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PREFAŢĂ ȘI INDICAȚII REFERITOARE LA MODUL DE UTILIZARE 


Despre ce este vorba? Toată lumea vrea să aibă cât mai multe cunoştinţe în 
domeniul calculatoarelor, dar, când se trezesc cu un manual impunător în față, 
foarte mulți îşi pierd curajul. 

Spre deosebire de alte cărți de acest gen, care vă dau fiori numai când vedeți 
câte sute de pagini contin, manualul de față vá permite să acumulati cunoștințele, 
care sunt structurate în aşa fel încât să nu vă obosească, plictisească şi nici să 
vă facă să uitaţi се e aia timp liber. Aşadar, veți împuşca doi iepuri dintr-o dată: 
veți acumula cunoştinţe folositoare, dar veți avea timp şi de o plimbare în parc 
sau de citit o carte bună. 


În sfârşit aveţi în mână cartea potrivită. 

Prin intermediul acestei cărți, încercăm să vă îmbogățim cunoştinţele legate de 
domeniul foilor de calcul tabelar, iar pentru acest lucru trebuie să vă înarmați cu 
multă atenție. 

Această carte este conformă normelor impuse de examenul ECDL (European 
Computer Driving Licence), care are la bază un program internațional de 
perfecționare în domeniul calculatoarelor. 

ECDL cuprinde 7 părți (module) şi se adresează tuturor celor interesați de acest 
domeniu, atât celor care intră zilnic în contact cu computerul, cât şi celor 
pasionați de acesta. Cu ajutorul acestei cărți veţi trece cu bine examenul ECDL, 
deoarece veți asimila foarte uşor materia necesară. 


Pe parcursul studiului nu veți fi singuri, ci veți fi însoțiți de familia Seiber, ai 

cărei membri încearcă să rezolve împreună problemele i întâmpinate î în mod normal 
de nişte începători. În multe situații, veți constata că nu numai dumneavoastră 

întâmpinați dificultăți sau faceți greşeli. 


Pentru toate problemele tratate în această carte, există o serie de exerciții, 
care să vă ajute să înțelegeți mai bine conținutul. 

În încheiere, trebuie să menționăm că acest manual nu a fost scris pentru 
specialişti, ci pentru începători. 

Dacă doriți informații suplimentare, le găsiți la sfârşitul fiecărui capitol în 
casete de genul celei de mai jos. 
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ExcEL, ... ExcEL? ... 
ExcEL! 


Modulul 4 al examenului ECDL poartă numele de „Foi de calcul tabelar“, 
conținutul acestui modul fiind tratat în cartea de faţă. 


De fapt, de ce se numeşte această carte 
Excel? 


„Pentru că se poate spune că Microsoft Excel este cel mai bun program de foi 
de calcul de pe piață, nemaiexistând un produs la fel de performant nici măcar la 
Casa Lotus. Bineînțeles că sunt şi persoane care încearcă să găsească nod în 
papură acestui program, dar argumente lor sunt dintre cele mai neconvingătoare. 


„După cum se ştie, Bill Gates nu are numai prieteni. 

Realitatea este însă că Excel este un program de calcul tabelar de foarte largă 
răspândire; cu greu găseşti un birou unde să existe cel puțin un contabil care să 
nu aibă cunoştinţe de Excel. Suntem convinşi cá şi dumneavoastră sunteți de 
aceeaşi părere. Excel reprezintă tot ceea ce-şi poate dori cineva de la un 
program de acest gen. Aşadar prin Excel puteţi realiza diferite „Planuri” sau 
„Registre de evidenţă”. Orice începător poate rezolva cu uşurinţă problemele 
din temele de lucru, deoarece puteți programa macrouri foarte uşor prin 
formidabilul Power-User. 


Excel este, prin urmare, accesibil oricui. De aceea, constituie si subiectul 
acestei cárti. 


Versiunea tratată de noi în această lucrare se numeşte Microsoft Excel 2000. 
Funcțiile folosite de Excel 2000 sunt asemănătoare, cu unele excepții, cu cele 
folosite de Excel 97 sau Excel 4.0. 


Prin urmare, nu există nici o piedică pentru a pătrunde în lumea foilor de calcul. 


Рвоос: 


- ia istorică 
Enciclopedia istoricá, 
editia 66 (A. D. 2060) 

Noi argumente stiintifice, bane 


Jurnalului lui Elfi se b, 
familiei Seiber. G 
computerizate” 


descoperirea fn Seattlea 
“per, pun într-o 


си totulaltă /umină povestea 


carte hceputurije unei „familii | 
care a scris istori 


l. Penmireși? Excel! 


Dragá jurnalule! 


14 iulie 

5 х i i „Fericirea 
Zată-ne din nou împreună, mai nu poate fi 
mult sau mai puțin pregătiți, în prinsă în 
lumea fascinantă a “ule: 
computerului. 
După cum am procedat şi la Ludwig 
întâlnirea noastră cu Pfeiffer 
programul Windows ,eu, 


împreună cu soțul meu, Heinz, 
şi cu copiii Ştefan şi Suzi, ne 
confruntăm cu un nou program. 
În timp ce Heinz se chinuie din 
răsputeri să înțeleagă o bancă 
de date (fără prea mult 
succes însă), copiii încearcă să întocmească diferite grafice şi 
documente (cát despre acestea, nici nu vreau să-mi imaginez ce ar 
putea conține), iar eu încerc să întocmesc bugetul casei, însă de 
asemenea fără succes. 

Eu am deci nevoie de un program cu ajutorul căruia să pot lucra (prin 
intermediul computerului), în acelaşi timp, cu un volum mare de date 
şi să fac operații astfel încât fn final să am o privire de ansamblu 
asupra încasărilor şi cheltuielilor curente. 

Aşadar, de ce program am nevoie? 


VoCABULAR — 
noţiune ce vine 
foaia de calcul | 
spațiu unic determinat de int 


rând şi o coloană (se află înt 


peo anumită coloană, într-un 


+ din limba engleză şi 
spreadshee | 
: ersectia dintre un 
r-o poziţie unica, 


elulá 
' anumit rând) 


Cop. I: Permitefi? Excel! 


1. NoriuNEA DE ExcEL 


,Exl" sau ,Excel". Dintotdeauna s-a pronunțat Excel, indiferent dacă 
,citim" din jargon sau din limba engleză literară. Important este cá 
beneficiem de acest program, care, aláturi de programul , Word" si alte 
aplicații, face parte din pachetul Microsoft Office. 

În orice unitate de învățământ axată pe instruirea informațional - 

tehnologică, cursul de Excel este necesar, deoarece a şti să lucrezi cu 

această aplicație reprezintă în zilele noastre una din cerințele esențiale în 
eventualitatea unei angajări în tot mai multe domenii. 

Ce se ascunde de fapt în spatele noțiunii de „Excel? 

Pentru a fi cât mai expliciti, este vorba despre un program care utilizează 

în principal foi de calcul tabelar şi care oferă diferite posibilități de 

tipărire. 

Celor care în timpul şcolii au fost în relații mai puțin bune cu matematica, 

probabil că aceste noțiuni le dau fiori. Puteţi să vă linistisi însă: Excel este 

pe cât de inofensiv pe atât de fricos. Şi, cine ştie, poate fi dragoste la 
prima vedere! 

Excel nu are scopul de a ne încurca, ci dimpotrivă, prin intermediul lui 

putem face de la cele mai simple socoteli la operațiuni matematice din cele 

mai complexe. 

Excel ne oferă posibilitatea de a calcula bugete, de a planifica zilele de 

plată, de a efectua diverse statistici, de a transforma tabele de numere în 

diagrame aspectuoase, de a tipări diferite rapoarte etc. Toate aceste 
lucruri prind viață la o simplă comandă. Adunăm, scádem, înmulțim, 
împărțim zilnic fără ca aceste operații să ne dea bătaie de cap. Există însă 
operații pe care e greu de crezut că le putem face chiar şi cu un calculator 
de buzunar. Dar, pentru Excel, acestea sunt „floare la ureche". Avantajul 
constă deci în faptul că orice operație cu formule este „rezolvată" de 

Excel simplu şi rapid. Orice modificare a variabilelor din formule 

conduce la obținerea noului rezultat. 

Spreadsheet | Excel efectuează toate operaţiile sus-amintite prin intermediul unor foi de 
calcul tabelar (în engleză Spreadsheets), deoarece programul este 
conceput pentru rezolva sarcini deosebit de complexe. 

Acest format de bază al programului, foaia de calcul, este alcătuit din 
rânduri şi coloane. Câmpul definit de intersecția unei linii cu o coloană se 
nuneşte celulă. 
Celula | Să pătrundem în lumea celulelor (nu vă fie frică, nu e vorba de celulele 
din închisoare) şi, deci, în programul „Excel 2000". 
„Excel 2000" este cel mai nou program de calcul din seria de aplicații 
Microsoft initiatá si coordonatá de Bill Gates. 
Notă | Versiunile mai vechi sunt: „Excel 97", „Excel 95 pentru Windows" 
(cunoscut sub numele de „Excel 7.0"), „Excel 5.0" şi „Excel 4.0". 
Avertizare | De cele mai multe ori, o versiune veche nu poate citi una mai nouă. 
(Excepție: „Excel 97" înțelege - ca să zicem aşa - „Excel 2000"). 
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Il. Cum iNTRAN și 
CUM ieșim din Excel 


Dragă jurnalule! 
15 iulie 


„Un program care conține foi 
de calcul? Avem noi aşa 


ceva? l-am întrebat eu pe „Avocaţii nu 


AF + 
Ștefan, care îşi punea rolele ей ; 
în grădina din fața casei. cr 
Ela întors capul spre mine. bami maite 
revoltat, şi mi-a zis: „Mamă, de a începe 
fe rog, unchiul Willi ne-a treaba.” 
instalat săptămâna trecută 

pachetul Office. Acolo Proverb 


găseşti şi programul Excel" 
Apoia plecat, văzându-şi de 
rolele lui. 

Excel deci! Şi cum ajung eu 
oare în Excel? 


american 


á й tastei 
niu core Se deruleozá la apăsarea 


iu de | me 
e drepas — tastelor Ctrl + Alt + Del 
: ăatas 
sarea simultană a 
„agăţarea ap 
maimuţei 


B. 


Cap. II: Cum intrüm si cum iesim din Excel 


1. INTRAREA ÎN EXCEL 

Să începem distracţia! Pe locuri, fiti gata, start! 

Lansarea în execuție a programului Excel se face în următoarele moduri: 
Pornirea din | 1. PRIN DERULAREA MENIULUI START. Butonul Srarteste un buton de 


meniul | culoare gri, care se află în marginea stângă a barei din partea de jos a 
Start | desktop-ului (ecranului). 


> Executati clic pe START 


> Alegeţi din meniul principal opțiunea PROGRAMS 


> Selectaţi MICROSOFT EXCEL 


Deschiderea | 2. DESCHIDEREA DIRECTĂ A APLICAȚIEI EXCEL: 
directă a 
aph pcs 3 > Executați dublu clic pe pictograma Excel („scurtătura" către aplicație, 
Хеё | aflată eventual pe Desktop şi recunoscută după simbolul Excel). 


> Programul Excel se va deschide automat. 


Cap. II: Cum intrüm si cum iesim din Excel 


2. IEȘIREA DIN EXCEL 
> Derulati meniul File. 
> Selectaţi opțiunea Exit din meniul F//e. 


> Executati clic pe butonul "XJ din bara de titlu a aplicației Excel sau 
folosiți combinaţia de taste Alt + F4. 


> Dacă nu ati salvat încă foaia (foile) de calcul, înainte de închiderea 


aplicației, se va deschide automat o fereastră de dialog, în care veți fi 
întrebat dacă doriți să salvați fişierul: 


Ieşirea din 
Excel 


i Microsoft Excel 


Dacá, dintr-o eroare de program sau de sistem, aplicatia nu 
poate fi închisă pe nici una din căile obişnuite (ceea ce, sperăm, 


nu se va întâmpla prea des), folosiți combinația de taste 
Ctrl + Alt + Del. 


Ce am învățat m acest capitol? 


111. Fereastra Excel 


Dragá jurnalule! 
16 iulie 


„Cine pleacă | Nu mai am nevoie de Stefan. 
dela | Chiar şi fără ajutorul lui am 
fereastră | intrat m Excel într-un minut; 
n-are nicio | dar bineîhțeles că acum am m 
şansă să mai | fată o fereastră a 
nie is programului care fmi ridică 
mari probleme. Majoritatea 
та elementelor din bara de 
Uhlenbruck | Meniuri îmi sunt deja 
cunoscute, dar cum sd mă 
descurc, dacă nu am nici cea 
mai vagă idee despre cum se 
foloseşte o celulă ? 
De asemenea, ín bara de instrumente sunt câteva butoane cu 
simboluri a căror semnificaţie îmi este neclară: o găleată 
răsturnată, un fel de întrerupător şi o chestie care fn aparență se 
roteşte... 
Cred că trebuie să fac rost de un manual! 


VOoCABULAR 
document predef 
calcul standard 


conține scurtături 


îi b for 
importante, sub 
comenzi Imp ate simbo 


pe care Sunt desen 


init care contine trei foi de 


registru de calcul 
+cut-uri) către 
(shor ma unor butoane 


t : 
bara de instrumente luri sugestive 


ietici ui document 
; teristicilor un 
urarea carac 
Setup config 


СЕ 


Cop. III: Fereastra Excel 


1. FEREASTRA DE APLICATIE EXCEL 


Eşti dispus să ,navighezi" iar prin Excel, aşa cum ar face orice învingător? 
Pentru aceste lucru nu ai nevoie de nici un îndrumător, pentru că ai dovedit 
deja că eşti capabil să o faci de unul singur. La deschiderea programului, 
ai învățat cum să întrebuințezi fereastra Excel, şi acesta este un important 
pas înainte. 


\ instrumente Standard 


G 


. Ninstrumente Format д 
ы 


| š 
i , š 


Celulá activá 


câmpul de 
introducerea | 


Nana Bo) formulei di: 


— ыч ooa de VOCARE ER ED A 
| | calcul curentá | = i ups | 
pope e (C Office-Assistent | 


eb f bara de instrumente) = | | 
А. сеш, Aes Drawing Э Et aA D CM E inus j 


În partea superioară a ecranului sunt două bare de instrumente 
- Sfandard'si Format- situate una sub cealaltă. 


Semnificația corectă a elementelor ferestrei de aplicație Excel: 

Bara de titlu: cuprinde denumirea programului (în cazul nostru, Excel), 
denumirea documentului (Book, Book2 etc.) şi butoanele pentru opțiunile 
de márire/micsorare (minimize/maximize) a ferestrei, precum şi opțiunea 
de ieşire din program (С/о5е). 

Bara de meniuri: programul Excel pune la dispoziție o serie de meniuri, 
precum şi diferite funcții ale acestora, ce pot fi apelate astfel: se derulează 
meniul în care se găseşte funcția dorită şi se execută un clic pe linia din 
meniu cu numele funcției respective; se va deschide fereastra de dialog 
proprie funcției apelate. 

Câmpul de introducere a familiei (Edit Formula): aici se pot introduce 
date, texte etc., care vor trece automat în celula activă. 

Barele de instrumente: la deschiderea ferestrei de aplicație Excel, sunt ac- 
tive barele de instrumente Standaraşi Format (ca la orice altă aplicație din 
pachetul Office). Mai multe bare de instrumente pot fi activate prin alegerea 
fiecăreia din meniul derulant View- Toolbars. Barele contin butoane cu funcții 
care pot fi executate printr-un simplu clic de stânga pe butonul respectiv. 


Fereastra 
de aplicație 
Excel 
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Cap. III: Fereastra Excel 


Foile de calcul curente: sunt foi de calcul cu care se lucreazá efectiv la 
un moment dat. Un registru de calcul contine trei foi de calcul (Sheets) | 
predefinite, numărul lor putând să se extindă până la 256 de foi (pe registru). 
Etichetele foilor de calcul: denumirile foilor de calcul figurează în partea 
de jos a ferestrei de aplicație, sub forma unor ,etichete" numite Sheet1, 
Sheet? etc. Ulterior, aceste nume pot fi schimbate cu denumiri sugestive. 
Bara de stare: dă indicații suplimentare cu privire la celula activă (Ready, 
Enteretc.). Í 
Office - Assistent: prin intermediul asistentului obtinem ajutor pentru 
diverse operațiuni. Bineînțeles, numai atunci când avem nevoie. 


2. FOILE DE CALCUL (SHEETS) 


Programul Excel lucrează cu foi de calcul. Aşadar, trebuie să vă familiarizați 
cu acestea şi deci vă vom furniza câteva detalii: 


E Book1 bara de titlu `] 


= EEE 


Б ( capete de coloană уН] 


butoane de derulare La wu c pecie uU 
al ===] etichetele foilor Y i Wawaka sia 71 
] de calcul | 


DUAE чту FOINATEX EE REH PUE AERDIGE [EY r үти — M 
ТУТУ sheet (5 CĂ ci ei РЕР PUER E V REZA Cetea а RITE c = 
AIL 


Capetele de coloaná sunt notate cu litere prin intermediul cárora se 
identifică fiecare coloană (de ex. A, B, б, AA, GF etc.). Intr-o foaie de 
calcul, intră până la 256 de capete de coloană. Executünd clic pe un cap de 
coloană, se selectează întreaga coloană. 

Capetele de rânduri sunt notate cu cifre prin intermediul cărora se identifică 
fiecare rând (de ex. 1, 2, 8, 23, 568 etc.). Într-o foaie intră până la 65 536 
de rânduri. Executând clic pe un cap de rând, întreagul rând va fi selectat. 
La intersecția dintre o coloană şi un rând ia naştere un câmp numit ce/u/ă 
Adresa fiecărei celule va fi, deci, o combinație de litere şi cifre, de exem- 
plu A1, B4, 623, AD366 etc. Cu ajutorul adresei se identifică fiecare celulă. 


Coloane 


Rânduri 


Celule 


Cap. III: Fereastra Excel 


| Ocelulá identificată prin combinația 4B este falsă. O adresă 
21 începe numai cu o literă, deci corect este ВА. 


Executând clic de stânga într-o celulă (de ex. A1), aceasta devine activă. О 
celulă activă poate fi recunoscută după caseta neagră care o încadrează, 
iar adresa celulei poate fi văzută în Name Box. Intr-o celulă activă se 
poate introduce orice text, formulă ş.a. 

Un registru de calcul include mai multe foi de calcul. De obicei se creează un 
grup de foi de calcul corelate, dar acestea mai pot să apară şi sub forma 
unor date cu legătură logică între ele, incluse toate într-un singur registru 
(document). Etichetele foilor de clacul vă ajută să comutați între ele diferite 
foi de calcul. O foaie de calcul activă poate fi identificată după literele 
aldine pe fond alb. 


Se recomandă folosirea de nume sugestive pentru foile de 
calcul (în loc de Sheet1, Sheet2 etc.). Acest lucru vă va facilita 
orientarea. 


UTILIZAREA FOILOR DE CALCUL TABELAR: 


> Executati dublu clic pe numele foii, pentru ca acesta să devină editabil. 
> Scrieţi un alt nume. 
> Apăsaţi tasta Enter. 


IDENTIFICAREA UNEI NOI FOI DE CALCUL: 


> Executati clic pe una din etichetele foilor de calcul. 


3. CURSORUL MOUSE-ULUI 


Mouse-ul are un rol foarte important în cadrul programului Excel. Pentru a 
învăța cum se foloseşte mouse-ul, nu vă jucaţi cu el de-a soarecele şi pisica, 
ci retineti explicațiile referitoare la modul de manevrare a cursorului, 
precum şi la modul cum acesta funcționează. 


CURSORUL NORMAL AL MOUSE-ULUI ls 


Are următoarele utilități: 

p Selectează instrumentele din bara de instrumente. 

> Activează celulele. 

> Derulează (prin clic) meniurile şi opțiunile din meniuri. 


Celula 
activă 


Registru 


Utilizarea 
foilor de 
calcul 


Identiífi- 
carea foilor 
de calcul 


Cursorul 
normal al 
mouse-ului 
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Cursorul 
cruce albă 


Cursorul 
curent 


Cursorul 
săgeată 
dublă 


Cursorul 
cruce 
neagră 


Cursorul 
semn de 
întrebare 
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> Acfioneazá (prin clic) bara de derulare. 
> Ajută la executarea modificărilor din interiorul foilor de calcul. 
p Ajută la copierea sau mutarea conținutului celulelor. 


CURSORUL CRUCE ALBĂ Ed 


> Acţionează în interiorul foii. 
p Actioneazü capetele de rând şi de coloană. 


> Selectează o celulă, un domeniu, o întreagă coloană, un întreg rând sau 
chiar o întreagă foaie de calcul. 


Când se copiază o celulă într-un domeniu selectat, aceasta va 
umple întreg domeniul. 


CURSORUL CURENT Exc 


» Executând dublu clic în celula activă, cursorul mouse-ului va arăta ca 
mai sus. In interior se pot introduce date, formule ş.a. 


CURSORUL SĂGEATĂ DUBLĂ 4 | p 


Prin intermediul acestui cursor putem modifica lățimea coloanelor, înălțimea 
rândurilor etc. Dimensiunile rândurilor şi coloanelor se pot mări sau micşora 
prin tragerea cursorului în direcția dorită. 


CURSORUL CRUCE NEAGRĂ 


În colțul din dreapta jos al unei celule active se găseşte un pătrat mic 
negru. Acesta este „marcajul de umplere“. Executând clic stânga pe acest 
marcaj şi trăgând spre direcția dorită, conținutul celulei va fi copiat la 
locația indicată. 


CURSORUL SEMN DE ÎNTREBARE R? 
æ 


Este un cursor normal, care are însă anexat semnul întrebării. Cu ajutorul 
acestui cursor puteți solicita direct ajutorul de care aveți nevoie. 
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4. BARELE DE INSTRUMENTE 


În cadrul ferestrei Excel sunt activate automat, după cum am menționat, 
două bare de instrumente, Standard şi Format. Excel 2000 ne oferă însă 
o paletă mult mai largă de bare de instrumente cu diverse funcții. 

Prin derularea meniului View- Toolbars se poate vedea care sunt toate 
baarele de instrumente disponibile. Barele al căror nume este bifat sunt 
barele active. 


ACTIVAREA BARELOR DE INSTRUMENTE: 


> Executati clic dreapta pe orice loc din bara de instrumente Standard. 


> Va apărea un meniu de context cu toate barele de instrumente disponibile. 
> Alegeţi orice bară de instrumente; executați clic pe linia cu numele ei şi 
bara de instrumente va apărea pe ecran. 


> Barele de instrumente pot fi activate sau dezactivate prin simpla 
efectuare a unui clic pe linia cu numele barei respective. 


POZIȚIONAREA BARELOR DE INSTRUMENTE: 
,Apucati" bara de instrumente, ,tinünd-o" (cu tasta stângă a mouse-ului 
apăsată) cu mouse-ul poziționat pe unul din spațiile goale dintre instrumente; 
trageţi bara într-un loc din foaia de calcul. Bara de instrumente se va 
transforma într-o mică fereastră. 


MODIFICAREA BARELOR DE INSTRUMENTE (DE MENIURI ETC.) 
Nu sunteţi mulțumit de bara (barele) de instrumente? Atunci trebuie să o 
(le) modificati. Excel vă oferă trei posibile modalități de schimbare. 


Activarea 
barelor de 
instrumente 


Poziționarea 
barelor de 
instrumente 


Modificarea 
barelor de 
instrumente 


Anularea 
modificárilor 
din barele 

a 


instrumente 
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"Ce NEREITRETETE T m ЕН: 


е Vreau e КЕ | jd x | să m 
Să mut un instrument. Să trag instrumentul într-o altă poziție din 
bara de instrumente. 
În timp ce trag instrumentul într-o altă 


Să copiez un instrument. 
poziție, trebuie să tin apăsată tasta stângă 
a mouse-ului şi tasta Ctrl. 


á şterg un instrument. Să trag instrumentul în afara barei de | 
instrumente. 


La barele de meniuri se procedează în acelaşi mod ca la barele 
de instrumente. 


ANULAREA MODIFICĂRILOR DIN BARELE DE INSTRUMENTE 


Puteţi anula orice modificare făcută în barele de instrumente. Pentru acest | 
lucru, urmați paşii de mai jos: | 


> Alegeţi opțiunea Customize din meniul Too/s. 


> În fereastra de dialog Customize, selectaţi instrumentul dorit din registrul | 
barelor de instrumente ( Too/bars) şi apoi executați clic pe Attach şi | 
confirmaţi prin OK. 


5. PERSPECTIVĂ (PREVIEW) | 


Dacă aţi întocmit o foaie de calcul aşa cum afi dorit şi vreți să obţineţi | 
aceleaşi rezultate bune şi la tipărire, verificați aspectul paginii în Print 
Preview. Veţi evita astfel urmările neplăcute, pentru că, desigur, aveți tot 
interesul ca tipărirea să fie dusă la bun sfârşit în condiții optime. 


Perspectiva poate fi activată astfel: | 
p Prin apăsarea butonului Prin? Preview aflat în bara de instrumente Stan- | 
dard sau | 

| 
P Prin alegerea opțiunii Prin? Preview din meniul File. | 


După ce ati scris prima foaie, executați clic pe butonul Prin? Previewsi pe 
ecran va apărea foaia în întregime exact aşa cum va arăta ea pe hârtie. 
Apăsând butonul C/ose din ecranul Preview, foaia va fi din nou vizualizată 
în modul de editare. 


Pe bara de sus a ecranului Print Preview există mai multe butoane, pe 
care sunt scrise funcțiile apelate la apăsarea fiecărui buton. 


Funcția Preview nu funcționează dacă foaia este goală. Ea 
trebuie să conțină cel puțin un semn. 


Cap. III: Fereastra Excel 


Configurarea 
documentului 


2 те s B 
RĂSFOIREA FOILOR DE CALCUL 


» Executati clic pe Next — apare următoarea foaie de calcul. 
P Executati clic pe Previous — apare foaia de calcul anterioará. 


DETALIEREA PRIN ZOOM 


> Executaţi clic pe butonul Zoom — modul de vizualizare comutá între 
imaginea întregii foi şi până la un detaliu al acesteia. 
P Un nou clic pe butonul Zoom — foaia revine la modul de vizualizare inițial. 


Prin apăsarea butonului C/ose se revine la modul normal de vizualizare a 
foii de calcul. 


6. SCHIMBAREA MODULUI DE VIZUALIZARE 
ȘI A DIMENSIUNILOR DOMENIILOR 


Putem folosi reglarea prin Zoom exact ca la un aparat de fotografiat sau la 
o cameră video. Prin Zoom, imaginea poate fi apropiată sau îndepărtată. 
Aşadar, şi Excel dispune de un ,teleobiectiv". 


> Executând clic pe opțiunea Zoom din meniul Viewavem posibilitatea de 
a mări sau micşora domeniul vizualizat al foii de calcul. Unele valori 
(de ex. 75%, 50%, 200% etc.) sunt predefinite si pot fi activate direct 
prin clic în dreptul lor în fereastra de dialog Zoom. În câmpul Custom, 
din partea de jos a ferestrei de dialog Zoom, aveți posibilitatea de a 
tasta direct valoarea dorită pentru detaliere. 


> Aceeaşi utilitate are şi lista derulantá Zoom din bara de instrumente 
Standard. 


Comutarea 
între foile 
de calcul 
ale unui 
document 


Detalierea 
prin Zoom 


Zoom 
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7. REGISTRUL DE CALCUL - FOILE DE CALCUL TABELAR 


Deschideţi un document Excel. Bineînțeles că acesta nu trebuie să fie gol, сі 
trebuie să aibă conținut (diferite documente, foi tipărite ş.a.). 

În Excel, acest document poartă numele de registru de calcul, alcătuit din 
nişte fişe, numite fo; de calcul, Aşadar, acestea sunt principalele elemente 
din Excel. 


Inserarea 
unei foi 

de calcul 
(Sheet) noi 


O FOAIE DE CALCUL NOUÁ | 
De fiecare dată când intrăm în Excel 2000, apare automat pe ecran un | 
registru de calcul gol (= document gol). | 
Fiecare registru de calcul contine, în mod predefinit, trei foi de calcul | 
standard. Orice nouă foaie poate fi inserată în felul următor: 


> Executați clic dreapta pe eticheta unei foi de calcul (sub una din margini) 
şi, din meniul de context care se deschide, alegeți opțiunea Znserf. O 
nouă foaie de calcul va fi anexată înaintea foii curente (cea pe eticheta 
căreia ati făcut clic de dreapta). 


Crearea 
unui nou 
registru de 
calcul 


CREAREA UNUI NOU REGISTRU DE CALCUL (NOILE DOCUMENTE EXCEL) 

> Pentru a obține un nou registru de calcul, alegeți din meniul F//eoptiunea 
New, în fereastra de dialog New, care se deschide, alegeți Workbook 
(Registru de date) şi confirmati prin OK. In acelaşi mod puteți alege şi 
alte modele de lucru. ua 

> Puteţi de asemenea utiliza şi butonul New |. m! din bara de instrumente 
Standard. Va apărea un nou registru de calcul. 


RĂSFOIREA FOILOR DE CALCUL 


Pentru acest lucru este suficient un simplu clic. Alegeţi prin intermediul 
tastei stângi a mouse-ului o foaie de calcul oarecare. Executând clic pe 
eticheta foii de calcul respective, conținutul acesteia este imediat vizualizat. 


41) WI) Calculation < Sheet2 4 Sheet3 / 


Comutarea 
între foile 
de calcul 
ale unui 
document 


Puteţi schimba succesiunea foilor de calcul din interiorul unui 
registru prin procedeul „drag and drop". 


[indicatie | 


22 
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Ce am mvafat їл acest capitol? 


sh 

Wh 

in 
H 


ШИШ) 


Utilizarea foilor de calcul (capitolele 1-1!) 


ç 12,21,22 | L Intraţi în Excel si vizualizati domeniul de lucru la 50%, prin 

= intermediul functiei Zoom. 

Э 21,22 | 2. Repetafiacfiunea, dor în sens invers. 

15,16,22 | 3. Determinati numărul de foi pe care l deține un registru de calcul. 
= 22 | 4. Mai introduceți două foi de calcul în registru. 

8, 17 | 5. Dați foii de calcul 1 (Sheet) denumirea ,Cheltuieli" si foii 2 

s (Sheet2) denumirea „Încasări”. 

Б 17,22 | 6. Redenumiţi Sheet4 „Rezumat. Мита]! această foaie de calcul pe 
3 primul loc din registru (din lista foilor de calcul). 

° 22 | 7. Mutaţi Sheet5 pe ultimul loc din registru. 

5 19 | 8. Activofi bara de instrumente Picture. Această bară de instrumente 
v trebuie să stea sub bara de meniuri. 

£ 19 | 9. Reactivați bara de instrumente Picture. 

z 22 | 10. Aduceti pe rând în prim plan, foaia de calcul „Încasări", apoi foaia 
E de calcul „Cheltuieli”. 


16,17 | 11. Selectaţi celula U96, la care ajungeti prin intermediul barei de 
derulare (Scrollbar). 
17 | 12. Ce trebuie să faceți pentru ca această celulă să devină activă? 
16,18 | 13. Duceți-vă înapoi la celula A1, tot cu ajutorul barei de derulare. 
17,18 | 14. Vizualizaţi rândul 753, ajungând la el prin intermediul tastelor cu 
săgeți de pe tastatură. 
16,18 | 15. Selectaţi întreag rândul 753. 
16,18 | 16. Selectaţi coloana C. 
16,17 | 17. Selectaţi simultan coloana C şi rândul 753. 
(Sugestie: tineti apăsat Ctrl) 
16,17 | 18. Selectaţi simultan coloanele B şi D. 
(Sugestie: ţineţi apăsat Ctrl) 
15 | 19. Duceti-vá înapoi la celula A1 a jutându-vă de Name Box. 
18 | 20. Selectaţi toate celulele de la A1 până la B10. 
18 | 21. Eliminati celulele de la A1 până la B10 şi selectați simultan domeniile, 
A1 - A5 şi C6 - C10. | 
(Sugestie: folosiți tasta Ctrl) | 
18 | 22. Eliminati si de data aceasta celulele. | 
17 | 23. Incepeti să scrieţi. În care celulă vreți să scrieți? | 
33 | 24. Acum trebuie să iesiti din Excel; пи uitaţi să salvati documentul | 
(informati-vá despre funcția Save, în capitolul 5 al acestei cărți). 
În cazul de față, salvati registrul cu numele „Buget Iunie.xls"pe | 
discheta dumneavoastră. 


IV. INTROduUCEREA 
darelon în foile 
de calcul 


Dragă jurnalule! 
17 iulie 


Elfi este singură acasă. 
Heinz este plecat cu 
copiii la băi, iar eu am în 
sfârşit timp şi linişte 
pentru a face prima 
încercare de a scrie. 
După încercări ezitante, 
mi-am dat seama că 
introducerea de texte şi 
numere într-o foaie de 
calcul este pur sí simplu 
un joc de copii. 
Îmi vine să sar grațios de 
la celulă la alta, să fac 
elegante escapade în foile 
învecinate, ba chiar în alte registre, să las pretutindeni urme în 
forma unor admirabile depozite de numere, litere şi semne speciale. 
sterg, corectez, anulez şi mă fntreb dacă vreodată voi putea 
antipatiza acest distins арага? numit calculator. 


VOCABULA R 
constá din li 
aferentá ran 


supraf 
împ aflat deasupra 
ui se pot introduce date 


litera aferentă coloanei şi cifra 
dului, de exemplu D4 


etei de lucru şi în 


adresa celulei 


de introducere 
a datelor 


(Edit Formula) 
buton 


câmp 


ădei 
ic câmp de pe o barā G 
ea unei funcții 


nstrumente, marcat 


„Economia 
liberă 
există 
datorită 
încasărilor 
şi 
cheltuielilor: 
economia 
planificată, 
datorită 
introducerilor 
de date şi 
excepțiilor.“ 


Car! 
Friedrich, 
„Freiherr 
von 

Weizăc, ke p^ 
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1. INTRODUCEREA DATELOR 


Introducerea | Până la acest capitol v-aţi familiarizat cu funcționarea şi modul de utilizare 
datelor | a programului Excel, dar nu ați lucrat efectiv cu date. Acest lucru se w 
schimba însă, începând de acum. Vom întocmi împreună prima foaie de calcul 


> Executați clic pe una din celulele foii de calcul, cea în care doriţi si 
introduceți datele. Această celulă este acum activă. 


p Introduceţi acum datele în celula activă. Puteţi verifica corectitudine 
datelor introduse vizualizându-le în câmpul Edit Formula, de deasupri 


foii. 
(adresa celulei) anularea confirmarea câmpul de introducere, 
introducerii introducerii a datelor 


ЛИШ! 


үү 


| 
x 


Filiala 1 |Еііајә 2  Filida3 | 


| s 330 — BH 
| 480| 330) 710 


| 510) S0[E80 sa] 


498111 


> Corectarea se poate face imediat, prin intermediul tastelor De/sau Bac 
space, după orice introducere de date. 


> Confirmațţi introducerea datelor prin apăsarea tastei Enter sa 
a butonului Md. 


» Când vreţi să întrerupeţi introducerea unei anumite serii de date, 
apăsați tasta ESC'sau executați clic pe butonul Se. . 


> Dacă celula are deja un conținut, acesta este transcris când introduce 
alte date. 


> Când doriți să schimbaţi conținutul unei celule selectați celula respectivi 
şi apăsați tasta F2 (sau faceți dublu clic în celulă). Cursorul curent si 
află acum în celula dorită şi puteți corecta conținutul acesteia (corecturi 
se poate realiza şi în bara de formule). 


> Adresa care apare în Name Box (de exemplu, D4 
cea a celulei D4) vă indică celula în care se desfăşoară activitatea la 
un moment dat (o recunoaştem după caseta neagră care o înconjoară). 
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PARTICULARITÁTILE NUMERELOR 


> Dacă într-o celulă ati introdus exclusiv cifre, Excel interpretează acest | Lucrul cu 
lucru ca pe o introducere de numere. Un număr negativ trebuie să aibăîn | cifre 
față semnul minus. 


> Programul nu poate afişa numerele care contin miimi. 
Dacă aşezaţi, spre exemplu, înaintea numerelor un simbol valutar (USD, 
DM), Excel le va interpreta ca text şi nu va mai putea socoti valoarea 
datelor introduse. Inaintea zecimalelor trebuie însă pus punct (separa- 
tor zecimal), pentru ca rezultatul operațiilor să fie corect. 


> În mod standard, la introducerea cifrelor într-o celulă, acestea vor fi 
aliniate la dreapta. 


> În final, Excel rotunjeste cifrele de după separatorul zecimal (pentru 
zecimale între O şi 4 rotunjirea va fi în minus, iar pentru zecimale între 5 
şi 9, aproximarea va fi în plus). La efectuarea operațiilor, însă, vor fi 
folosite datele nerotunjite din conținutul celulei. 


> Numerele foarte mari sunt scrise de Excel sub formă exponențială: 


| 837593E+13 


PARTICULARITÁTILE TEXTELOR 

> Excel recunoaşte un semn dacă în vecinătatea acestuia se află un text 
sau o formulă. 

> Intr-o celulă, textul este în mod predefinit, aliniat la stânga. 

> Dacă textul pe care dorim să-l introducem nu încape într-o singură celulă, 
celula respectivă se uneşte cu celula vecină din dreapta ei, prin dispariția 
barei ce le separă. Se poate însă ca celula din dreapta să nu fie goală şi 
atunci Excel exclude textul care depăşeşte dimensiunile celulei; textul 
complet va putea fi vizualizat numai în câmpul Edit Formula. 


(Indicatie | 


d 


Introducerea 
textului 


Când textul pe care l-am introdus nu încape complet într-o celulă, 
el nu se pierde, ci doar nu este afişat. Textul va continua să 
existe. 


Textul „Lista filialelor din Bucureşti“ începe din 
celula АЗ şi termină în celula C3. 


27 
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Textul „lor din Bucureşti“, care a depăşit marginea 
celulei АЗ, a „dispărut“, însă, pentru că în celula ВЗ 
era ила? text. 


] Lista filialelor din B 


Lista filiald Volum vânzări — y Auf 


p Dacă vreți să introduceți un număr ca şi text (dar nu pentrua fi socotit, 
de exemplu un cod poştal), acesta trebuie să fie scris între ghilimele. 


Introducerea | PARTICULARITĂȚI ALE INSTRUMENTELOR ŞI SEMNELOR 


de semne | Introducerea unei pictograme (ex. T) sau a unui simbol (ex. ©) este în 
particulare wr : a x 
Excel un proces foarte dificil dar si foarte necesar. Acesta se realizeazá 
prin combinarea tastei Alt cu un cod numeric format din patru cifre (din 

blocul de taste numerice aflat în partea dreaptă a tastaturii). 


De exemplu, simbolul pentru Euro € se obține prin tastarea combinației Alt + E. | 
Când lucrati frecvent cu astfel de semne, folosiți opțiunea AutoCorrecr 
(din meniul 7oo/s). | 


Când introduceți o fractie, de ex. 1/3, trebuie să tastați în 
fața acesteia cifra O şi să lăsați apoi un spațiu liber. Deci, 
scrieți О 1/3 şi apăsaţi tasta Enter. Dacă nu procedați în acest 
fel, Excel va scrie această fractie ca pe o dată: O1 Mar. 


Modificarea | 2, SCHIMBAREA CONTINUTULUI CELULELOR 
textului din 


celule 


Modificarea conținutului unei celule se poate face direct în celulă - cu 

ajutorul tastei funcționale F2 sau executând dublu clic în celulă - sau | 

operând modificările în câmpul Edit Formula 

> Pozitionati cursorul cu ajutorul mouse-ului sau a tastelor directionale 
ale tastaturii în locul unde trebuie făcută corectura. 


| 
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> Operati corectura (fragmentul de text selectat se poate şterge cu ajutorul 
tastelor De/efe sau Backspace), înlocuiți porțiunea de text ştearsă si 
confirmati prin apăsarea tastei Enter. 


3. STERGEREA CONTINUTULUI CELULELOR 


> Executati clic cu tasta stângă a mouse-ului în celula al cărei conținut 
doriți să-l modificaţi. 
P In continuare, apăsați tasta De/ere. 


Acelaşi rezultat se obține şi dacă se selectează celula respectivă şi, din 
meniul de context (clic dreapta), se alege opțiunea Clear Contents. 


Д. ANULAREA ACȚIUNII 


Cine nu a greşit niciodată, să arunce primul piatra! 
nainte să se îngroaşe gluma însă, dacă afi introdus ceva greşit în celulă, 
Excel (ca şi alte programe) vă permite realizarea unor „paşi înapoi”. 


ANULAREA ULTIMEI ACȚIUNI OPERATE ә 


| Alegeţi opțiunea Undo Typing din meniul Edit sau apăsați butonul 
[din bara de instrumente Standard. 


ANULAREA MAI MULTOR ACTIUNI OPERATE 


Executati clicuri repetate pe butonul (Ee sau activati cu mouse-ul 
desfăşurătorul de lângă butonul respectiv şi alegeți prin selectarea, din 
ista derulantá care se deschide, a acțiunilor pe care doriți să le anulati. 


EVOCAREA ACȚIUNII DE ANULARE 


Ti anulat din greşeală o acțiune şi acum vreți să „anulați anularea“. Pentru 


face acest lucru, alegeți opțiunea Redo Typing din meniul Edit sau apăsaţi 
utonul 


Ștergerea 
conținutului 
unei celule 


Anularea 
unor acțiuni 


Remedierea 
greselilor 
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Ce am îhvățat їл acest capitol? 


Introducerea de texte si numere “(capitolul IV) 


După terminarea temei nr. 1, ați închis registrul de calcul. Deschideţi acum 
din nou registrul (dacă este necasar, citiți la pagina 39 - „Deschiderea unui 
registru de calcul"). 


x 1. Vizualizaţi foaia de calcul „Cheltuieli“. 22 


„2. In această foaie de calcul introduceți următoarele date (incepeti din | 26,27 
celula B2): 


‘Telefon — | 


ЧИ 
_JAutotu 
Е 
i 


Autoturism personal — — 1i 
Diverse __] 


(iepiánjos 111506 Ipunipip 251225 ajiui6od 03) 


i ce tai 


. Completaţi celula B2 („Cheltuieli luna iunie”) prin anexarea cuvântului „în”. | 28 

4. Schimbati denumirea „Cărţi” cu denumirea „Literatură“. 28 

. Modificaţi suma folosită pentru „Haine", în loc de ,545.9" scriind ,645.9". | 28 

. Anulati ultima introducere de date. 29 

. Stergeti „Curent /gaz" şi înlocuiți cu , Energie". 26,27,29 
. Ştergeți din celula „Autoturism personal" şi lăsați doar , Skoda". Scrieți | 26,27, 29 
apoi „cheltuieli auto" cu litere cursive (italic). 

. Treceti acum la foaia de calcul „Venituri” şi efectuaţi următoarea | 17, 26,27 
introducere de date (incepeti din celula B2): 


usurae boss 


" Ve 


i Jem . 2 

„Eli 
Stefan — _ 
Suzi 


. Completaţi celula B2 („Venituri luna iunie") prin anexarea cuvântului | 28 
An", . 
11. Stergeti din foaia de calcul „Suzi“ şi „Ştefan”. 29 
. Acum trebuie să închideți programul Excel; informati-vá despre acest | 33 
lucru la capitolul V (cum salvati şi cum închideți un document). 
Salvaţi registrul sub numele „Bugetul lunii iunie.xls" pe discheta 
dumneavoastră. 


ныл 


„Nu vreau 
nici o 
cenzură, 
căci nu 
vreau să fiu 
răspunzător 
pentru 
prostiile ce 
pot fi 
tipărite, 
pentru că au 
scăpat de 
cenzură.” 


Napoleon I, 
Bonaparte 


^ wel CCC 


V. Salvarea si 
TIPĂRIREA 


Dragă jurnalule! 
78 iulie 


Acum ştiu de ce pot avea 
reacții violente față de 
aceste aparate ticăloase 
numite computere şi față 
de duhurile lor interne 
supărate, numite 
programe. 

Registrul de calcul, 
capodopera mea pe care 
feri, de-a lungul orelor de 
lucru am pregătit-o cu 
toată iubirea, a pierit! Ce 
nenorocire! 

„Normal că trebuie să 
refaci registrul!” , a spus 
Suzi cea isteață. „E vina 
ta că nu ai imprimat foaia din prima“, completă Heinz plin de 
compasiune. Iar Ştefan, surázánd, întoarse capul spre mine. 
„ Jinefi-vd observațiile pentru voi“ pufnesc eu şi mă reped spre РС 
Deci, de Іа îhcepur. 


VOCABULA R 
formular utilizat mereu 
на i espectiv foile de 
i iná Internet; registrele, re e 
ирен ped pot fi salvate ca pagi 

a dicá domeniul de 


pentru proiecte 


dele redefinite 
s: p* registre 


linie de îngrădire care in 


marginea paginii nise 


Cap. V: Salvarea si tipárirea 


1. SALVAREA REGISTRELOR Salvarea 


Să sperăm că puteți face deosebirea dintre un registru de clacul şi o foaie ы, ra 


de calcul. Dacă nu vá mai amintiți, rásfoiti încă o dată capitolul III. Însă, Siti) 
„ar fi cazul să cunoaşteţi deja aceste lucruri ... 

Pentru a putea deschide ulterior un registru de calcul şi a lucra cu el din 
nou, trebuie să-i dați un nume. 


Utilizati nume cât mai sugestive pentru registrele de calcul, 

astfel riscafi să uitaţi ce contin acele registre, 

Nu sunt permise caractere de genul: / * ? : ; etc. 
Atenție! Salvaţi întotdeauna registrul (acest fapt presupune salvarea 
tuturor foilor de calcul din respectivul registru). O singură foaie de calcul 
nu poate fi salvată singură. w 


Alegeţi din meniul File opțiunea Save sau executaţi clic pe butonul m 
de pe bara de instrumente Standard. Excel va afişa fereastra de dialog 
Save As. 


L Í а ИНИ... hi = 
> În câmpul Save in alegeti locul unde doriţi să salvati (stocaţi) fişierul. 
> Introduceţi numele registrului de calcul în câmpul е name. 


> Confirmati salvarea prin apăsarea butonului Save. 


2. SALVAREA REGISTRELOR SUB ALTE NUME Salvarea 


Dacă vreţi să schimbaţi numele unui registru de calcul, dar vreți totuşi să 
păstraţi şi vechea denumire, trebuie mai întâi să salvați registrul modificat 
sub un alt nume. 

Registrul anterior va continua să existe sub vechiul nume. 


33 


> Alegeţi opțiunea Save As дїп meniul Fie. 


Tipárirea 
unei foi de 
calcul 


Domeniu de 
tipărire 


34 


Cap. V: Salvarea şi tipărirea 


> Stabiliti locația de stocare şi numele sub care vreți să salvați registrul, 
> Executafi clic pe butonul Save. | 


3. TIPÁRIREA UNEI FOI DE CALCUL 


După ce afi întocmit o foaie de calcul aşa cum se cuvine, puteți trece în 
sfârşit la tipărire. 


> Alegeţi opțiunea Printdin meniul File (sau executaţi clic pe butonul Print 
din bara de instrumente Standard sau pe butonul Print din ecranul 
Print Preview). 


> Va apărea fereastra de dialog Print. 


и ын! 
i 


Executând clic pe butonul ЁЎ nu apare nici o fereastră de 


dialog. Acțiunea de tipărire începe imediat. 


Print 


În fereastra de dialog Printaveti la dispoziție următoarele opțiuni: 


> Imprimantele la care este legat calculatorul (câmpul Mame) şi 
configurarea fişierului de imprimat (butonul Properties). 


> Paginile de tipărit (A//, Pages, Selectionetc.). 


> Numărul de copii (cu sau fără funcția de sortare Collate). 


DEFINIREA DOMENIULUI DE TIPĂRIRE 

In mod standard, va fi tipărită acea parte din foaia de calcul care conține 
informaţii. Dacă doriți să trimiteţi la imprimantă numai o porțiune dintr-o 
foaie de calcul, trebuie să parcurgeti următorii paşi: 


> Selectaţi mai întâi, în foaia de calcul, acel domeniu pe care doriți să-l 
tipáriti. 


Cap. V: Salvarea si tipárirea 


> În continuare, alegeţi Print Area - Ser Print Area din meniul File, 


b Prin opțiunile Print Areasi Clear Print Area din meniul File, puteţi face 
ultimele retusuri. 


STABILIREA TITLURILOR DE TIPĂRIRE 


Dacă foaia de calcul este tipărită pe mai multe pagini, riscati să pierdeţi | T/f/uri de 
capetele de coloană sau de linie. hipárire 
Este necesară, deci, stabilirea unor titluri de tipărire. Acestea vor fi salvate 
împreună cu foile de calcul. 

Titlurile de tipărire pot fi obținute în felul următor: 


„> Alegeţi opțiunea Page Setup din meniul Filè şi, în fereastra de dialog 
care se deschide, executați clic pe Sheet(foaie de calcul). 


» În domeniul Print titles activati câmpurile Rows fo repeat at top (linii 
repetate deasupra) şi/sau Columns fo repeat а? left(coloane repetate 
la stânga), în funcție de cum trebuie să arate fiecare pagină. Domeniul 
poate fi selectat în foaia de calcul prin marcare cu indicatorul mouse- 
ului (tasta stângă). 


> Executati clic pe butonul din dreapta câmpurilor pentru a micşora 
fereastra de dialog ca în figura de mai jos, în timp ce selectați liniile 
sau coloanele; executați din nou clic pentru a readuce caseta de dialog 


4. SALVAREA FOILOR DE CALCUL DREPT MODELE 


Uneori avem nevoie ca mai multe registre de calcul (fişiere) să aibă acelaşi 
format şi aceleaşi configurări predefinite. Pentru simplificarea pe viitor 
a lucrului, este bine să creăm un „model de registru de calcul". Acesta va 
avea extensia .XIt, în loc de extensia .xls a fişierelor Excel, şi va fi salvat 
în directorul Templates (Modele). 

De fiecare dată când veţi vrea să deschideţi modelul, alegeți F//e - Openşi, în 
fereastra de dialog Орел, care se va deschide, deschideţi folderul Templates, 
unde veți găsi modelul dumneavoastră. După ce completaţi datele dorite în 
fişierul model, salvati noul fişier cu extensia .xls (Files of Typen Save as). 
Modelul va rămâne la forma inițială, în folderul Temp/afes. 


Pentru a ieşi dintr-un registru fără a închide programul Excel, 
alegeți opțiunea C/ose din meniul File. ~ 


7 35 
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îi 


Salvarea şi tipărirea 
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Cap. V 


Salvarea si tipárirea (capitolul V) 
я sfârşitul temei 2 ati închis registrul de calcul; deschideti-l acum din 
nou. Dacă este necesar, informati-vá ă despre deschiderea unui fişier ex- 
| tent la pagina 39 - „Deschiderea unui registru de calcul". 


fi, Deschideţi de pe discheta dumneavoastră registrul de calcul (salvat | 33 


ом So 


Inchidefi modelul „Buget.xIt”. 

. Deschideţi modelul ,Buget.xlt" în scopul realizării unui nou registru de | 35 
calcul. 28 
Introduceţi în acest nou registru foile „Cheltuieli şi „Incasări”. 26,27 
Introduceţi următoarele valori în tabelul de calcul: 


sub numele „Bugetul lunii iunie.xls" (realizat la tema nr. 2 - pagina 31). 
Verificaţi prin una din metodele învățate dacă registrul de calcul este 
într-adevăr salvat pe dischetă. 

Stergeti acum toate numerele din foaia de calcul. 29 
Salvați registrul de calcul astfel modificat ca model de lucru, în | 35 
directorul Temp/afes. 


„Cheltuieli luna mai | 


(jejiánjos 1506 1punipio 251405 2ju'6od pq) 


m o sueco dnt == ЕРК 
„Autoturism, personal - А е sayana ов aaa] 


. Salvati noul registru sub numele “Beni lunii mai. xls" pe discheta | 33,34 


dumneavoastrá. 


. Salvaţi foaia de calcul „Cheltuieli” (nu întregul registru de calcul) în | 33 


format * htm pentru pagină web sub numele „Administrație publică“. 


. Determinati câte documente sunt acum pe discheta dumneavoastră. 


„ Deschideţi registrul „Bugetul lunii iunie.xls" şi aşezaţi foaia de calcul | 22 
,Cheltuieli" pe primul loc în fişier. 

. Tipáriti de două ori această foaie de calcul. 34 

„ Selectaţi domeniul care conține numai text. Tipáriti doar acest domeniu. | 34, 35 


; Ín continuare, tipáriti toată foaia (fără a mai selecta un anumit domeniu). 
. Ínchideti toate registrele. Toate modificările făcute trebuie salvate. | 34, 35 


VI. Deschiderea 
REGisTRElon de 
CAlcul EXISTENTE 


Dragă jurnalule! 
79 iulie eot P ede 


„Oamenii | Dacă îți plac povestirile, ut 22 
sunt | ascultă aici ceva roman- 
romantici. | tic: să stai seara până 
ике " m | Târziu, sau chiar până la 
Raman oon „| ore matinale /a calcula- 
stă în ochii | tOr, să bei aproape un 
privitorului” | litru de cafea şi aproape 
de orele trei dimineața 
Kurt | Sd-/ trezesti încă o dată 
Tucholsky | pe băiatul care aduce 
Pizza! 
Eu una, prefer sd mă scol 
fnainfe de răsăritul 
soarelui, chiar dacă reuşesc cu greu acest lucru şi chiar dacă ştiu că 
trebuie să mă осир de aceeaşi factură de menaj Excel; cel puțin nu 
am cearcăne imense la ochi, am dispoziția corespunzătoare, nu mă 
chinuie durerile de stomac din cauza excesului de cafea şi nici nu mă 
înjură băiatul care livrează Pizza. 
Cu toate acestea, când mă văd iar în fața calculatorului, cu factura 
de menaj pe monitor, mă ia plictiseala. 


ABULA R - : em 
€ orice aplicație sau obiect, în Windows ар 


pe ecran într-o fereastră 


taste poziţionate în partea um ы 
(marcate cu litera F) $i care 


speciale. 


fereastrá 
a tastatur!! 


| +á comenzi 
taste funcţionale 


= T 


Cap. VI: Deschiderea registrelor de calcul existente 


1. DESCHIDEREA ULTIMULUI REGISTRU DE CALCUL EDITAT 


Dacă ati studiat conştiincios, trebuie să aveţi pe dischetă un registru de 
calcul cu numele „Buget luna mai", registru pe care vá rog să-l deschideţi. 
Asa cum o cheie deschide un lacăt? Nu, nu este vorba despre o astfel de tehnică. 


„> Derulati meniul £//e. 
> Spre sfârşitul desfăşurătorului, există ultimele registre editate. 


и PEI URP 
P Alegeţi din listă registrul dorit si deschideti-l executând un clic pe linia 
cu numele lui. 


- 2. DESCHIDEREA ALTOR REGISTRE DE CALCUL 
> Derulati meniul Pile şi selectați opțiunea Open sau executați clic ре 
butonul | > din bara de instrumente Standard, 


IBRA 
» Apăsaţi butonul Open din fereastra de dialog după ce afi selectat din 
câmpul Look in. directorul care contine registrul de calcul dorit. 


> Din lista cu registre a directorului, deschideţi registrul de calcul dorit 
executând dublu clic pe numele acestuia (sau selectați registrul de calcul 
dorit si apăsați Open). 


Microsoft Excel Flos (° x" * и) * xt; * Bm * еті Ж 


Deschiderea 
unui 
registru de 
calcul 
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Comutarea 
între 
registrele 
de calcul 
deschise 


Modificări 
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> Dacă doriți să deschideţi mai multe registre (din acelaşi director) simultan, 
ţineţi apăsată tasta Ctrl si selectaţi fişierele dorite. După aceea, executaţi 
clic pe Open. 


3. COMUTAREA ÎNTRE REGISTRELE DE CALCUL DESCHISE | 


Când doriți să сотитаўі de la un registru de calcul deschis la un altul, de 
asemenea deschis, procedați în felul următor: 


p Selectaţi în meniul Window linia cu numele registrului în care doriți să 
comutați. 


> Registrul de calcul respectiv va apărea pe ecran. 
> Prin combinația de taste Ctrl + F6 puteţi comutaîntre documentele deschise. 


> După ce ați ales opțiunea Arrange din meniul Window puteți vedea pe 
ecran toate registrele deschise. Modurile de vizualizare care pot fi 
alese sunt: Tiled, Horizontal, Vertical, Cascade. 


4. MODIFICĂRI ÎN REGISTRELE SAU FOILE DE CALCUL 


Într-o foaie de calcul, modificările se pot face direct în celulă sau prin 
editarea modificărilor în câmpul Edit Formula. 


> Executati dublu clic în celulă, astfel încât conținutul să devină editabil, 
sau apăsați tasta funcțională F2. 


> Cursorul curent va apărea imediat în celula în care trebuie făcută modificarea. 
p Acum puteți efectua modificarea. 


Cap. VI: Deschiderea registrelor de calcul existente 
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VII. Copierea si 
MUTAREA 


Dragă jurnalule! 


25 iulie 
Dacă te gândeşti că 
„E mai inventatorii au fost 
simplu să interesați să 
copiezi propulseze unilateral 
decât să texte sau şiruri de 
înţelegi numere asemănătoare 
€ wass i de uz multiplu încă din 
cele mai vechi timpuri, 
his ai senzația că de fa 
m— sulurile de papirus 
pr egiptene până la 
computer s-a făcut 
doar un mic progres. 


Totuși trebuie să 
existe o posibilitate ca listele mele de cheltuieli să poată fi 
preluate dintr-o foaie de calcul în alta! 

Si, dacă vreau să ти? încasările în altă parte a foii de calcul, trebuie 
să le şterg de unde erau inițial şi să le fac din nou? 
Poate totuşi nu'va fi aga! 


AR 
VocABUL -— 
procedeu de copiere $i mutare "— 
а +ochează da f 
ie temporară, core 5 " 
de (cuf) sau copiate (Сору), pentru 
е sau lipite (Paste) în alt loc aa 
0 а 
átrat mic negru, aflat în partea dreaptă J 
ак 'unui domeniu selectat 


i iere ; 
коч ү" ач chenarului unu 


— 


drag and drop 
Clipboard 


Cap. VII: Copierea şi mutarea 


ntr-o celulă ati scris un text sau un număr, pe care trebuie săîl mai scrieți 
cinci ori în foaia de calcul. 
Jn amator va scrie acelaşi text sau acelaşi număr de cinci ori. Profesioniştii 
n Excel vă oferă însă o metodă simplă, care vă va economisi timpul şi care 
ă numele de Copy(copiere). Şi dacă, din greşeală, ați copiat conținutul 
într-o celulă greşită, nu-i nimic. Dacă, de exemplu, ati copiat textul în 
celula A3 şi nu în A4, nu trebuie decât să-l mutați la locul dorit. Când 
doriți să apelati la varianta „şterge şi introdu din nou" aveţi nevoie de 
câmpul Edit Formula. 
Pentru ca Excel să schimbe conținutul unei celule, trebuie mai întâi să 
selectați celula respectivă şi apoi să , comunicati" programului ceea ce doriți 
să copiaţi, să mutați sau să ştergeţi. 


1. SELECTAREA CELULELOR UNEI FOI DE CALCUL 


Pentru a realiza simultan anumite acțiuni în una sau mai multe celule, trebuie 
să selectați celula sau celulele respective, înainte de de a executa comanda. 
Celulele pot fi selectate prin apăsarea tastei stângi a mouse-ului. 


> Celulele selectate au în Excel 2000 fond cenușiu (celelalte versiuni 
foloseau culoarea neagră). 


> Totalitatea celulelor selectate se numes;te domeniu. 


> Prima celulă care a fost selectată rămâne activă. Ea poate fi recunoscută 
după culoarea albă a fondului. 


> Capetele de coloană sau de rând ale celulelor selectate sunt de asemenea 
evidențiate (apar cu caractere îngroșate). 


Selectarea se poate realiza prin intermediul mouse-ului sau a tastaturii. 
Noi ne limităm la folosirea mouse-ului, deoarece este mai simplu. 


Eat JOU ШИ 


1. Executând clic în colțul din stânga sus al suprafeței de lucru, va fi 
selectată întreaga foaie de calcul. 


Selectarea 
celulelor 
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Mutarea 
celulelor 


Copierea 
celulelor 


Cap. VII: Copierea şi mutarea 


2. Executând clic deasupra unui cap de coloană, se va selecta întreaga 
coloană. 

3. Executând clic în stânga unui cap de rând, se va selecta întregul rând, 

4. Prin apăsarea tastei mouse-ului puteți selecta un domeniu. 

5. Prima celulă dintr-un domeniu selectat rămâne activă (ea poate fi recunos- 
cută după culoarea albă). 


6. Mai multe domenii distincte pot fi selectate simultan ținând apăsate 
tasta Ctrl şi tasta stângă a mouse-ului. 


Dacă introduceți în prima celulă (cea activă) a unui domeniu 
selectat, un număr sau o formulă oarecare şi confirmati editarea 
prin apăsarea combinației de taste Ctrl + Enter, toate celulele 
selectate vor fi completate automat cu acel conținut. 


2. COPIEREA ŞI MUTAREA CU AJUTORUL MOUSE-ULUI (DRAG 
AND DROP) 


MUTAREA CELULELOR 

> Selectaţi domeniul de celule. 

> Pozitionánd cursorul pe marginea unei celule sau a unui domeniu, acesta 
va lua forma unei săgeți (л). 

p Executati clic pe margine si „їгадеўі" spre noua poziție, ținând apăsată 
tasta stânga a mouse-ului. Conținutul dispare din vechea poziție. 


COPIEREA CELULELOR 

Pentru a copia conținutul unei celule sau al unui domeniu, procedati în 
acelaşi mod ca la procedeul de mutare. Deosebirea constă în faptul că, 
pentru a copia (şi nu a muta), trebuie apăsată tasta Ctrl. Lângă cursorul 
mouse-ului apare semnul +. 


3. COPIEREA ȘI MUTAREA PRIN CLIPBOARD 


În Excel, memoria temporară (Clipboard) funcționează ca la orice altă 
aplicație Windows. 
DNE În Office 2000, Clipboard poate memora 12 elemente dife- 


rite. In momentul lipirii (Paste), elementul dorit poate fi ales 
dintr-o listă. 


Cap. VII: Copierea $i mutarea 


irea C/ipboard-ului este utilă în cazul în care lucraţi cu mai multe foi de 
Isi aveți de mutat sau de copiat din una în alta o cantitate mare de date. 
zile Cut, Copy si Paste pot fi activate şi din meniul de context (clic de 
ta). Următorul pas va fi mutarea sau copierea conținutului într-un alt 


Comandă | Meniu des context | 
Mutare Ctrl« X 


Copiere (Ctrl + C) 
Lipire (Ctrl + V) 


Atenţie! Prin comanda Paste, conținutul celulei copiate este 
transcris î)n locul conținutul celulei în care se face lipirea. 


COPIEREA CONȚINUTULUI UNEI CELULE 
> Selectaţi domeniul care va fi copiat (= domeniul sursă). 


„P Executati clic cu tasta dreaptă a mouse-ului în domeniul selectat şi alegeţi 
din meniul de context opțiunea Copy. 


> Executati clic cu tasta stângă a mouse-ului (în partea stângă sus) în 
prima celulă din domeniul țintă. 


> Confirmati lipirea prin apăsarea tastei Enter. Domeniul țintă nu va apărea 
marcat, 


> Prin opțiunea Paste din meniul de context, prin opțiunea Paste din meniul 
Edit sau prin apăsarea butonului š puteți face aceeaşi lipire de mai 
multe ori, dar puteţi, de asemenea, lipi domeniul sursă şi în alte foi de 
calcul. Domeniile sursă se recunosc după chenarul de selecție. Când 
apăsați tasta £sc sau Enter, chenarul dispare. 


MUTAREA CONȚINUTULUI UNEI CELULE 
> Selectaţi domeniul care va fi mutat (= domeniul sursă). 


> Executati clic cu tasta dreaptă a mouse-ului în domeniul selectat şi alegeți 
apoi opțiunea Cut. 


> Pozitionati cursorul în colțul din stânga sus al primei celule din domeniul 
țintă. 
> Lipiti conținutul domeniului, cum ați procedat şi mai sus, prin intermediul 


opțiunii Paste. Deosebirea constă în faptul că datele din domeniul sursă 
vor dispărea (domeniul sursă rămâne gol). 


Clipboard 


Copierea 


Mutarea 
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Dacă domeniul țintă este mai mic decât domeniul sursă, Excel 
interpretează acțiunea ca eroare şi lipirea nu mai are loc. 


Puteţi copia sau muta simultan conținutul domeniilor sursă în mai multe 
domenii țintă. Puteţi defini, dacă doriți, mai multe domenii țintă (prin 
intermediul tastei Ctrl), folosind procedeul învățat mai sus. 


4. COPIEREA PRIN UMPLERE 


Puteţi copia conținutul unei celule printr-un procedeu foarte uşor şi comod 
- folosind comanda Fill. 


> Prin intermediul acestei comenzi puteți copia imediat conținutul unei 
celule la stânga, la dreapta, deasupra sau dedesubt. 


> Puteți realiza şiruri de numere şi de date. 
Pentru a realiza copierea, celula sau domeniul de copiat trebuie să fie 


selectate. Chenarul de selecție are în colțul din dreapta jos un pátrátel negru, 
care reprezintă marcajul de umplere (F/// bande) Când atingeti marcajul de 


țintă corespunzătoare. 


> Pentru numerele, datele calendaristice sau textele care încep cu o cifră 
(de exemplu 12.5.2000), la copierea prin umplere programul realizează 
automat un şir. Deci, conform imaginii alăturate, sub celula 12.05.2000 
va fi scris 13.05.2000, apoi 14.05.2000 ş.a.m.d.. 


ăi ii (1.05.2000 | 
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j. SIRURI DE NUMERE SI DE DATE CALENDARISTICE pt 


Dacă vreţi să realizați un şir de numere (de exemplu 10, 11, 12, etc. sau L, 
la, Mi, J, V, S etc.) într-o linie sau într-o coloană, trebuie, de asemenea, 
săutilizați comanda F/// Condiția este ca Excel să recunoască aceste valori. 
Deci, ce recunoaşte, până la urmă, Excel? Iată câteva operații pe care le 
poate face acest program: 


Zile, luni Scrie în continuare zile, luni; de exemplu, 
L, Ma, Mi, J sau ian., feb., mart. 


[Listepersonalizate | Înregistrează valorile de început ale unui şir, 
H restul valorilor apărând automat. 


Dar, cum se aplică funcția de umplere la şiruri? 
“Introduceţi într-o celulă un text, un număr etc. şi ,trageti" marcajul de 
“umplere în direcția dorită, cu ajutorul mouse-ului. 


REALIZAREA LISTELOR PERSONALIZATE Liste 
personalizate 


> Alegeţi din meniul Too/s comanda Options. 


> În fereastra de dialog care se deschide, alegeți registrul Custom Lists. 
> Selectaţi din câmpul Custom Lists: New List. 
> Executati clic în câmpul List entries. 

> Introduceţi lista personalizată. 

> Fiecare introducere se confirmă prin Enter. 


Prima int 
poate 

să nu conțină 
numere. 


Liste 
personalizate 
în foi de 
calcul 


Diverse foi 
de calcul 


Registre de 
calcul 
diferite 
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> Executafi clic pe butonul Ada, pentru ca lista să fie introdusă în domeniul 
Custom Lists. 


> Confirmafi prin OK. 
Puteţi, de asemenea, importa o listă deja existentă în foaia de 


SM calcul. Trebuie numai să definiti destinația (să selectați sau 
să creați domeniul țintă). 


INTRODUCEREA UNEI LISTE PERSONALIZATE ÎNTR-O FOAIE DE CALCUL 
Pentru а activao listă într-o foaie de calcul, trebuie pentru început să intro- 
duceţi într-o celulă un nume oarecare (de exemplu, Suzana) din lista perso- ' 
nalizată respectivă şi apoi să trageţi marcajul de umplere în direcția dorită. 


6. COPIEREA ȘI MUTAREA ÎN DIFERITE FOI DE CALCUL 


,Ajutorul" ideal aici este C//pboard-ul. 
Vă amintiți, desigur, că această memorie temporară se activează la apelarea 


opțiunilor Cur, Copy, Paste, fie din meniul de context, fie prin derularea 
meniului Edit. 


> Pentrua lipi conținutul unui domeniu, vizualizati mai întâi pe ecran foaia 
de calcul țintă (prin clic pe eticheta acesteia). 


> Urmează selectarea domeniului țintă din fiecare foaie şi lipirea 
domeniului sursă. 


7. COPIEREA ȘI MUTAREA ÎN REGISTRE DE CALCUL DIFERITE 


Se procedează la fel ca la copierea, mutarea şi lipirea în foile de calcul; 
nu uitaţi, registrele trebuie să fie deschise în prealabil (prin meniul ///e - 
Open). 

Prin intermediul meniului Window puteți verifica dacă sunt deschise toate 
registrele necesare. 


Cap. VII: Copierea si mutarea 


2 am învățat îh acest capitol? 


Deschiderea unui fisier existent, copierea, mutarea 
si lipirea (capitolele VI-VII): 


Exerciţiile recapitulative de mai jos au drept scop verificarea cunoștințelor 
însuşite în capitolele VI şi VII. 


39 | 1. Deschideţi registrul de calcul „Bugetul lunii iunie.xls". 
39 | 2. Deschideţi modelul ,Buget.xlt" din directorul Templates. 
33 | 3. Stergeti din acest model cuvântul „iunie“. Salvați modificarea şi apoi 
închideți „Buget.xIt”. 
33 | 4. Introduceţi în registrul „Bugetul lunii iunie.xls" o nouă foaie de calcul, 
care să fie a patra pagină din registru şi să aibă numele (eticheta) 
„Necesare". 
26-28 | 5. Introduceţi în foaia de calcul următoarele date (incepeti din celula C2): 


[Detalii cu privire Іа cumpărăturile alimentare. 
|Alimente_|Cheltuieli [Cantitate |Pret unitar 
Je . | БАО хр. 
je | m0. ЖУ ус 
Condimen 3516| — 327| | 
Legume | 6643| 505 | 
Knde | 5 3m vo 
i mb A i 
TO O ul 
CO з ЖЕН PO EREI 
биш ы mL е гү 
]Pege | Sa — 4do| > 
Duiiui | 2285 —. 158 — | 
Diverse | —302|  2558| &—— | 
It NES АЕ ЭН MONEO. ВЕЕ 


45,46 | 6. Mutaţi conţinutul foii de calcul cu o coloană mai la stânga (incepeti cu 
celula B2). 
22,39 | 7. Deschideţi registrul „Bugetul lunii mai.xls" şi introduceți o nouă foaie 
de calcul, denumită, de asemenea, „Necesare”. 
48 | 8. Copiaţi conținutul foii de calcul „Necesare“ din registrul lunii iunie în 
cel al lunii mai (incepeti din celula B2). 


© 
3 
9 
š 
š 
5 
9 
- 
£ 
š 
š 


9. Ştergeţi din registrul lunii mai toate cifrele din foaia de calcul | 29 
„Necesare”. 

10. Copiati acum conținutul foii de calcul „Necesare“, din fişierul „Bugetul | 22,48 
lunii mai.xlIs", însă excluzând cifrele, în modelul ,Buget.xlt" din Tem- 
plates. Bineînţeles că, mai întâi, trebuie să deschideţi modelul. Şi aici, 
introduceți foaia de calcul „Necesare ca a patra pagină a registrului 
de calcul. 

11. Salvați modificarea în model şi închideţi-l din nou. 33, 34 

12. Introduceţi în coloana ,Cantitate" din foaia de calcul ,Necesare" din | 26-28 
registrul „Bugetul lunii mai.xls" următoarele valori: pâine - 32; lapte - 
39; condimente - 35,6; legume - 66,2; fructe - 41; apă - 126; cafea - 
2 5; bere - 48; carne - 17,4; peşte - 12; dulciuri - 12; diverse - 22,7. 

- 13. Salvaţi modificarea în foaia de calcul „Bugetul lunii mai.xls" şi închideți | 33-34 
registrul. 

14. Faceţi următoarele modificări în registrul „Bugetul lunii iunie.xls": | 39, 40,45 
copiaţi tot conținutul din foaia de calcul „Cheltuieli în foaia de calcul 

,Rezumat" (incepeti din celula B10), apoi copiaţi conținutul foii de calcul 

„Мепітигі" în aceeaşi foaie de calcul „Rezumat“, de data aceasta însă cu 

o linie mai jos decât ,Cheltuieli". 

_ 15, Realizati modificările de la punctul 14 şi în registrul lunii mai. 39, 40, 45 

16. Salvați modificările făcute în „Bugetul lunii iunie.xls" şi închideți | 33,34 
registrul. 
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„Autodisci- 
plina este 
cea care 


poate 


înlocui 


multe, dar 
nu şi 


lenjeria." 


Robert 
Lembke 


VIII. Căuranea si 
Înlocuirea 


Dragă jurnalule! 
30 iulie 


L-am surprins pe Heinz rásfoind 
calculele mele privind mena jul. Avea 
un chip tare nevinovat. 

„Vreau doar să imprim repede toate 
cheltuielile de telefon ale ultimei 
luni" murmură el. 

Eu, care am urmărit discuția de ieri 
dintre Suzi şi Heinz, mă văd nevoită 
să-i acord credit soțului meu. S-a 
ridicat problema dacă Suzi trebuie 
să contribuie la plata facturii 
telefonice cu 85-9075 (cum susține 
Heinz) sau cu doar 7-875 (cum zice 
Suzi) 

Deoarece eu susțin evaludrile 
realiste ale soțului meu, îi dau cu plăcere o mână de ajutor. 

„Ce trebuie să fac acum, să verific efectiv toată foaia de calcul 
pentru a mă lămuri fn privința facturii de telefon, sau există o funcție 
de căutare? Şi cum as putea eu crea o coloană nouă, cu titlul Datoria 
lui Suzi?” vrea Heinz să ştie. 

Noroc că ieri am descoperit, întâmplător, două funcții Excel 2000 
care m-au scos din impas. 


date (numere, texte etc.) înregistrate 


în celule m 
istá doi i: 
semn de înlocuire; există doi joker 


- înlocuieşte un caracter: Mee 
x „înlocuiește mai multe ca 


Cap. VIII: Căutarea şi înlocuirea 


1. CĂUTAREA CONȚINUTULUI UNEI CELULE Căutare 


Cine caută găseşte! Indiferent de aplicația utilizată, funcția de căutare este 
deosebit de solicitată. Si, cine a încercat să găsească în PC-ul sáu foldere 
sau fişiere ştie că acest lucru este ca şi cum ai căuta acul în carul cu fân. De 
aceea, această funcție de căutare este permanent întrebuințată. 

Folosind funcția de căutare, este relativ uşor de găsit o anumită celulă, cu un 
“anumit conținut. Pentru a vă familiariza cu caracteristicile funcției de căutare, 
faceți următoarea încercare: 


> Activati opțiunea Find din meniul Edit. 


> Introduceţi în Find what noțiunea căutată (de exemplu, 1348). 


- * Alegeţi criteriul după care se face căutarea (de exemplu By Rows; Ву 
Columns). 


> Introduceţi tipul de dată căutat în câmpul Look in (puteți alege între 
Formulas, Values, Comments). 


> Executând clic pe butonul Find next, operaţia de căutare începe. Executând 
din nou clic pe Fiind Next, căutarea va continua. 


> Când doriţi să limitați căutarea la un anumit domeniu din foaia de calcul, 
selectați domeniul respectiv şi apoi activati funcția de căutare. 


> Căutarea, în Excel, se poate face şi fără a se tasta în câmpul Find what 
întregul cuvânt căutat. Este suficient să tastati primele litere din cuvânt, 
după care să Таѕтаўі unul din semnele Joker (?, *). 


2. ÎNLOCUIREA AUTOMATĂ A CONȚINUTULUI UNEI CELULE 


După ce ați găsit conținutul unei celule prin intermediul funcției de căutare, 
aveți posibilitatea de a înlocui anumite date cualtele. Acest lucru este foarte 
simplu atunci când aveți de operat o singură înlocuire. 

Când trebuie însă să corectaţi în zeci de locuri (să schimbaţi valoarea unor 
procente, de exemplu) simpla utilizare a funcției de căutare nu este satis- 


făcătoare. 
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Excel vă oferă însă o altă funcţie cu ajutorul căreia să realizați ac 
modificări, şi anume funcția Replace. 


> Derulati meniul Edit. 
Replace | ” Alegeti comanda Replace 


> Scrieți în câmpul Replace with textul cu care doriți să înlocuiți noțiunea 
găsită. 

> Ca si la funcția Find, puteți să vă alegeți opțiunile şi criteriile de căutare. 

> Efectuati repetat clic pe butonul Find next până găsiți noțiunea căutată; 
apoi, pentru a o înlocui cu textul dorit, apăsați butonul Rep/ace sau Re- 
place all 


> Dacă alegeți opțiunea Rep/ace all, textul căutat va fi automat înlocuit cu 
noul conținut, cel tastat în câmpul Replace with. 


Ce am îhvățar în acest capitol? 


IX. Linii si COLOANE 


Dragă jurnalule! 
31 iulie 


Ofiică profund 
consternată stătea 
postată în fața PC-ului. 
Era evident că verificase 
finanțele familiei şi 
observase punctele 
„sensibile“, foarte clar 
expuse acum sub forma 
unui registru de calcul 
Excel. 

„Dacă chiar mă pune pe 
mine să plătesc factura de telefon, atunci as adăuga şi eu o rubrică 
nouă, cu costul suplimentar al energiei electrice consumate de tata pe 
experimentele lui eşuate la computer. Sí, dedesubt, un rând cu 
remarcile mele personale. Şi, dacă as fi în locul tău, aş face dispărută 
coloana cu cheltuielile pentru garderoba ta de vară.” 

În cazul acesta, în primul rând, am să ascund mai bine registrul de 
calcul şi, în al doilea rând, trebuie neapărat să mă uit cum se pot 
şterge rubricile din foile de calcul. 


vocABULAR 


elu nd (marcatá cu un 
rima C 


á dintr-un rà ih in 
ár) acil prima celulá dintr-o coloa 
număr), tiv pr 
tă cu o literă) _ 
a ul (formată din mai 


i i alc 
iune din foaia de c me 
exin celule), care se denumeşte a ere 
ăi celule din stânga SUS, respectivul 


| re delimiteaza 
celule din dreapto ds ' icm ul A4:E8 începe 


iul; de exemplu, cot 
pir AA şi se termina cu celula E8 


capăt de rând 
şi capăt de coloană 


domeniu de celule 


„Nici nu-ți pofi 
închipui cât de 
mult se poate 
citi printre 
rânduri.“ 


Stanislaw 
Jerzy Lec 


[De M aa 


Modificarea 
Idfimii 
coloanelor 


Modificarea 
înălțimii 
rândurilor 
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1. MODIFICAREA DIMENSIUNILOR RÂNDURILOR ȘI COLOANELOR; 


La deschiderea programului Excel, apare pe ecran o foaie de calcul standard, 
având predefinite lățimea coloanelor la 8,43 şi înălțimea rândurilor la 12 75. 
Deseori, este necesar sá schimbám aceste dimensiuni, sá lárgim coloanele 
(sau să le îngustăm), să márim rândurile (si, mai rar, să le micşorăm). 


MODIFICAREA LÁTIMII COLOANELOR 
p Asezati cursorul mouse-ului pe linia despártitoare dintre două capete de 
coloană. 


> Țineţi apásatá tasta stángá a mouse-ului; cursorul curent va lua forma 
unei cruci negre. 

» Trageti acum mouse-ul spre stânga sau spre dreapta, până obţineţi lățimea 
dorită. Dimensiunea va fi afişată deasupra coloanelor. 


Lățimea coloanei se poate atribui exact prin apelarea meniului 
Format - Column - Widthsou. Format - Column - Ало ек 


MODIFICAREA ÎNĂLȚIMII RÂNDURILOR 


p Pozitionati cursorul mouse-ului pe linia despártitoare dintre două capete 
de rând. 


> Тіпеўі apăsată tasta stângă a mouse-ului şi va apărea crucea neagră. 


» Deplasafi acum mouse-ul în sus sau în jos, până obţineţi dimensiunea dorită 
a rândului. 


Un rând poate fi dimensionat exact, ca şi o coloană, prin apelarea 
meniului Format-Row-Height şi prin tastarea valorii numerice 
dorite în caseta de dialog care se deschide, sau prin Format- 
Row-AutoFit. | re o" 


i SETS Smet T, PS ^ M NS 
Când selectați mai multe capete de coloană şi trageţi cu mouse-ul 
de una din marginile domeniului, toate coloanele selectate vor 
căpăta acelaşi dimensiuni. Similar se procedează şi în cazul rân- 
durilor; rândurile selectate vor căpăta acelaşi dimensiuni. 


Cap. IX: Linii si coloane 


2. ÎNSERARE DE RÂNDURI ȘI COLOANE 


De multe ori, când lucraţi în Excel, cónstatati că ați uitat să tastaţi în prima 
celulă dintr-o coloană titlul respectivei coloane. Şi vă puneţi întrebarea: „De 
unde iau acum un rând gol?" Sau, logic, „Cum fac rost de o coloană în plus?" 
Răspuns: Puteţi intercala oricând un rând şi/sau o coloană în plus. 


| ÎNSERAREA RÂNDURILOR 
» Efectuati clic pe capul rândului deasupra căruia doriți să mai іпѕегаўі un 
rând. Rândul respectiv va fi selectat. 


"> Alegeţi din meniul Znserfoptiunea Rows (comandă posibilă şi prin activarea 
meniului de context). 


> Deasupra rândului selectat, va apărea un nou rând. 

ÎNSERAREA COLOANELOR 

> Selectaţi coloana (prin clic pe capul de coloană) în stânga căreia vreţi să 
intercalati o coloană suplimentară. 


> Alegeţi opțiunea Columns din meniul Insert (sau din meniul de context). 
- Excel va include, în partea stângă a coloanei selectate, o nouă coloană. 


ÎNSERAREA UNEI CELULE SAU A UNUI DOMENIU DE CELULE 


> Selectaţi o celulă sau un domeniu. 


> Executati clic de dreapta în interiorul selecției pentru a deschide meniul 
de context. 


> Alegeţi din meniul de context comanda Insert cells. 


> Stabiliti acum, în fereastra de dialog Insert cells, în ce parte va fi mutat 
domeniul selectat (Shift Cells Right, Shift Cells Down). 


Inserarea 
A " 
rândurilor 


Inserarea 
coloanelor 


Inserarea 
celulelor 


#Tergerea 
rándurilor 


Ştergerea 
coloanelor 


Ştergerea 
celulelor 
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> Confirmati prin clic pe ОК. 


З. ȘTERGEREA RÂNDURILOR SI COLOANELOR 


De multe ori, într-o foaie de calcul editată, există rânduri şi coloane inutile. 
Acestea trebuie, bineînțeles, să fie eliminate, pentru ca foaia să arate câ 
mai bine. 


ȘTERGEREA RÂNDURILOR 


> Selectaţi rândul pe care doriți să-l ştergeţi prin efectuarea unui clic pe 
capul rândului respectiv. 


> Activati meniul Edit şi selectați opțiunea De/ere (sau executați clic de 
dreapta în interiorul selecției pentru a activa meniul de context). 


> Rândul selectat va fi şters. 


ȘTERGEREA COLOANELOR 


> Selectaţi coloana pe care doriți să o ştergeţi, executând clic pe capul 
coloanei respective. 


p Selectaţi opțiunea De/efe din meniul Edit (sau activati din nou meniul de 
context). 


> Excel va şterge coloana selectată. 


ȘTERGEREA UNEI CELULE SAU A UNUI DOMENIU 


> Selectaţi o celulă sau un domeniu. 


p Executati clic de dreapta în interiorul selecției, pentru a activa meniul de 
context. 


> Alegeţi opțiunea De/efe în fereastra de dialog De/ete hotărâți care celulă 
(domeniu) va lua locul celei şterse: cea din stânga ei sau cea de jos (Shift 
Cells Left, Shift Cells Up). 


> Confirmaţi prin clic pe OK. 


Linii si coloane 


X 
н 
а 
S 
O 


= = === 


== 


„Primul Dragă jurnalule! 
moment ín 2 august 
care un 
ka Cine m-o fi pus să fac foile alea de 
maifrjefept calcul cu cheltuieli gospodăreşti! 
este acela în Fiindcă, PERAR PRE mua avea „а 
care / se par mână dovezi solide împotriva 
de neîhțeles fiică-sii, Heinz m-a pus să ordonez 
PRESUL ce lista de cheltuieli atât alfabetic, 
altădată cát şi ín funcție de mărimea 
erau absolut sumelor. 
fireşti." Pentru că eu am refuzat să iau 
parte /a „investigațiile“ sale - din 
Franz spirit pacifist, fiindcă nu vreau să 
Grillparzer se iste certuri în familie (si nu 


X. Sortarea datelor 


pentru că mi-este teamă că lui 


Suzi i-ar putea scăpa ceva despre cheltuielile mele personale) -, acum 
soțul meu drag stă mai bine de două ore lângă computer sí se 
necăjeşte cu funcția de sortare. 

Să-/ ajut, oare...? 


AR 
OCAB UL — 
: stabileste caracteristicile 
sortării de date 


criteriu de sortare 
alegerea diverselor posibilități 


opțiune de sortare | de sortare 
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Să presupunem că trebuie să întocmiți o listă de personal, cu 100 de colaboratori 
ordonati alfabetic. Vă puteţi gândi înainte de introducerea acestor date, în ce 
ordine veți introduce numele colaboratorilor pentru a îndeplini criteriile de 
sortare. Trebuie să vă spun că aşa procedează doar masochiştii. 


1. SORTAREA DATELOR DIN FOILE DE CALCUL 
Excel 2000 pune la dispoziție o comandă de sortare care dă rezultate foarte 
bune. Datele din liste pot fi ordonate numeric, alfabetic, alfanumeric şi crono- 


logic. Criteriile de sortare se pot alege pentru maximum trei coloane diferite. 


. Comanda de sortare este foarte uşor de utilizat. Parcurgeti următorii paşi: 
> Selectaţi o celulă oarecare a listei. 

> Alegeţi opțiunea Sor din meniul Dara 

> Excel 2000 va selecta automat întreaga listă. 

> După aceea, se va deschide fereastra de dialog Sort. 

> Alegeţi criteriul de sortare dorit, având în vedere că există trei opțiuni. 


» Excel 2000 recunoaşte automat prima celulă a domeniului selectat ca 
început de domeniu şi o introduce în listele cu opțiunile de sortare Sor? 
by, Then by, Then by. 


> În încheiere, confirmaţi prin clic pe OK 


Sortarea 
datelor din 
foile de 
calcul 
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Aşa arată o listă nesortatá: 


Ec EE 
asile _ Рене 


кэ шэш кә кә S e а оо кә O — H2 D 


Se activeazá meniul 
Data - Sort. Criteriile 
- de sortare sunt: nume, 
prenume, secție. 


2. SORTARE RAPIDĂ 


Sortare 
rapidă 
. | Dacă trebuie să sortați banca de date a listei după o singură coloană, în 
ordine ascendentă (alfabetică) sau descendentă, executați clic în bara d 
instrumente Standardpe unul din butoanele corespunzătoare. 


Sortarea se execută doar în coloana în care se află cursorul 
curent. 


Puteţi ajunge la un rezultat eronat când numele rândurilor şi 
coloanelor nu corespund celor standard din Excel (de exemplu, 
în cazul unui calcul, rândul dintre blocul de date şi total este 
liber). Puteţi continua lucrul după ce greşeala a fost corectată, 


3. OPȚIUNILE DE SORTARE 


Dacă în fereastra de dialog Sort, deschisă în urma apelării meniului Data- 
Sort, apăsați butonul Options, 
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Cap. X: Sortarea datelor 


Opțiunile de 
sortare 


se va deschide altă fereastră de dialog, cu numele Sort Options, în care 
puteți opta pentru următoarele configurări: 


> În câmpul Orientation: Sort top to bottomsau Sort left to right. 


) În câmpul First Key sort orderexecutafi clic pe săgeata listei derulante si 
alegeți criteriul de sortare dorit. 


|| Dacăaţiselectat numai un domeniu din foaia de calcul, de exemplu 
J numai o coloană, atunci numai domeniul respectiv va fi sortat. 


Ce am îhvățat їл acest capitol? 


terit 
Ше ейп 


C 
S 
5 
о 
uv 
E 
$ 
ФЧ 
9 
ы 
Š 
£ 
5 
S 
у 
х 
E 
o 
v 
290 
£ 
a 
& 
9 
ns: 
— 


16, 58 
33, 35 
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Căutarea, înlocuirea și sortarea; 
Rânduri și coloane (capitolele VIII-X) 


18. 


19. 


20. 


. Deschideţi registrul „Bugetul lunii iunie.xls" şi vizualizati pe ecran foaia 
. Căutați rubrica , Telefon" şi înlocuiți-o prin „Datoria lui Suzi". 

. Stergeti rândul în care se află cuvântul „Haine”. — - 

. Realizati acțiunea în sens invers. 

. Căutați cuvântul „Наіпе" şi înlocuiți-l prin cuvântul „Necesare”. 

. Lărgiți coloana, în aşa fel încât noile date introduse şi titlul să se încadreze 


. Dublaţi înălțimea rândului în care este titlul. 
. Dimensionati înălțimea rândurilor, de la „Alimente“ până la , Diverse" la 


. Adăugați sub rândul „Curent /Gaz” un rând suplimentar. Tastați, în acest 


. Executati următoarea schimbare în foaia de calcul ,Necesare": modificaţi 


. Executaţi în foaia de calcul , Venituri" următoarea schimbare: intercalafi 


. Lürgiti coloana B, astfel încât să încapă întregul titlu. 
. În foaia de calcul „Chelţuieli”, ştergeţi rândul gol dintre titlu şi domeniu 


. Ordonati cheltuielile alfabetic şi ascendent. 
. Sortati apoi cheltuielile după valoarea lor, adică cea mai mare sumă să 


„ Deschideţi acum registrul „Bugetul lunii mai.xIs". Efectuafi toate 


de calcul ,Cheltuieli". 


perfect în coloana respectivă. 


16 (Format-Row). 
rând, cuvântul „Heinz“ sub cuvântul ,Energie". 


lățimea coloanelor C şi D (unde se află cifrele), astfel încât conținutul 
acestora să se încadreze perfect în spaţiile celulelor (Format - Column). 
Dimensionati lățimea coloanei B (4/imente, ...) la 33. (Format - Column) 


între coloanele B şi C o coloană suplimentară. 


cu enumerarea cheltuielilor. 
Atenţie la selectare! Dacă n-aţi selectat cifrele, se duce totul de râpă! 
fie prima, iar cea mai mică, ultima. 


schimbările din registrul de calcul pentru iunie şi în foile de calcul aferente 
lunii mai (de la punctul 2 al acestei teme de lucru). 

In rubrica „Cheltuieli”, din registrul de calcul pentru luna iunie, ştergeţi 
rândurile în care apare cuvântul „Calculator“, deoarece, în mai, computerul 
încă nu exista 

Pentru siguranță, ştergeţi şi rândul care conține cuvântul „Heinz. 
Salvaţi toate schimbările şi închideţi toate registrele. 


XI. Socoreli ÎN 
foile de calcul 


Dragă jurnalule! 
5 august 


După ce Heinz a „spart“ 
secretele funcției de 
sortare, a început să facă 
nişte socoteli adiacente cu 
calculatorul său de buzunar. 
Bineînțeles că nu am putut 
rămâne nepăsătoare şi i-am 
explicat cu răbdare cum se 
realizează calculele îh Excel. 
De atunci, stă şi fluierd 

- voios în fața computerului, 
adunând, nmultind şi 
scăzând îhtr-o veselie. 
Pentru a-l fine ocupat şi mai 
mult timp, nu i-am spus îhcă şi despre opțiunea de copiere a 
formulelor. Cu toate acestea, el se bucură de viață şi spune 
entuziasmat că Excel este programul pe care şi l-a dorit întotdeauna. 
Factura telefonică a fost dată uitării. Nimeni nu mi-a spus, până acum, 
că Excel ar avea şi un efect terapeutic. 


VoCABULAR 


semne care ar 
între celule (de exemp 


ntru înmulțire) 3 * 
eed de celule, care sunt modificate auto 
a i 


(la copierea formulelor) СТЕ 
` ^ i 
adrese de celule care răman neschim 


cul matematic 


3 legătura de cal 
pasari dunare, * 


€— lu + pentru a 


referințe relative 


referințe absolute 


„Cele mai 
periculoase 
socoteli pe 
care ni le 
facem se 
numesc 
iluzii.” 


Georges 
Bernanos 


Cap. XI: Socoteli în foile de calcul 


Dacă lucraţi în Excel2000, dar vă faceți calculele cu calculatorul де buzu 
lângă tastatură, v-aţi îndepărtat de la drumul cel bun. Puterea acestui pro 
gram constă în utilizarea de formule, cu care puteți efectua atât op 
simple, cât şi operații dintre cele mai complexe. 


Părțile | 1. PĂRȚILE COMPONENTE ALE UNEI FORMULE 
componente 
plai Un simplu exemplu de calcul matematic vă poate arăta care sunt element 
formule к N 
componente ale unei formule. Se dau două numere care se vor aduna, iar 
suma lor va fi înmulțită cu un al treilea număr. Nu e mare filozofie. 
o Rem 7 = (63+B4)'a5 farm) 
ТТТ IN ООХ Aresa) 
= ЗЕЕ: 
vx A 
[ ШЕШ SE TERCER 
Componente Гето — 1 
бг с —— 05 4 
Referinte celulare | B3, B4, B5 
Alte elemente: valori constante, funcții, nume de domenii, legendă. Mai târziu 
veți avea mai multe amănunte. 
Introducerea | 2, ÎNTRODUCEREA UNEI FORMULE 
unei formule 


Formulele pot fi introduse în acelaşi mod în care ați introdus textul sau 
cifrele, direct în celulă sau în câmpul Edit Formula. Fiecare formulă trebuie 
să înceapă cu semnul =. 

Excel afişează rezultatul după introducerea datelor şi confirmarea formulei 
prin apăsarea tastei Enter, rezultatul va fi afişat în celulă, iar formula în 
câmpul de editare a acesteia. 


Cap. XI: Socoteli în foile de calcul 


Orice modificare a datelor din foia de calcul (de exemplu, numărul din prima 
celulă este 25, în loc de 45) duce la recalcularea formulei respective şi la 
afişarea noului rezultat, modificat. 

Cum introducem o formulă? 


> Efecutati clic în celulaîn care trebuie să fie afişat rezultatul (în exemplul 
nostru, B7). Important: introduceți în cîmpul de editare a formulei (când 
este posibil) adresa celulei, şi nu cifre. 


> Apăsaţi acum pe semnul = sau executați clic pe butonul 
Edit Formula. 


> Puteţi introduce formula în două moduri: 

- fie prin tastarea directă, în Edit Formula, a adreselor celulelor şi a 
operatorilor (de exemplu: Al + A5*B4, ceea ce înseamnă „adună A1 cu 
produsul А5*В4"), 

- fie cu ajutorul mouse-ului, astfel: selectați (prin clic) celula dorită, apoi 
tastati semnul operatorului (+, * etc.); în continuare, selectați următoarea 
celulă care va intra în calcul. 

n cazul în care trebuie să lucraţi cu un domeniu întreg, înaintea tastării 
numelui domeniului în câmpul Edit Formula, trebuie să specificaţi (din lista 
de funcții din stânga acestui câmp) operația de efectuat cu toate celulele 
respectivului domeniu. 

De exemplu, formula A2 + SUM(B2:B7) înseamnă „adună celula A2 cu suma 
B2 + B3 + B4 + B5 + B6 + B7" sau, formula A5 + PRODUCT(B2:B4) înseamnă 
„adună A5 cu produsul B2*B3*B4". 


Un domeniu este o mulțime de celule; numele domeniului se dă 
după numele primei celule din stânga sus şi cel al ultimei celule din 
dreapta jos (de exemplu, A4:D8 este domeniul de la A4 la D8). 


> Confirmati introducerea prin apăsarea tastei Entersau executaţi clic pe 


butonul ME 


» În celula selectată inițial apare imediat rezultatul, iar în bara de formule 
(Edit Formula) va rămâne afişată formula. 


3. OPERATORI FOLOSIȚI ÎN FORMULE 


Operatorul desemnează calculul care se efectuează. 
Excel 2000 dispune de patru tipuri de operatori, trei dintre aceştia fiind 
foarte importanți pentru ECDL: 


P operatori matematici; 
P operatori de comparare; 
P operatori de referintá. 


Operatori 
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Cap. XI: Socoteli în foile de calcul 


Operatori OPERATORI MATEMATICI: 
matematici 


zB3/84 1,9565217 
zB3*B4X | 1035 | 
zB3^B4 1,05654E+38 


Nuuitafi ordinea matematică a efectuării operațiilor: operațiile 
dintre paranteze se efectuează primele! 


Operatori 
ce 
comparare 
Operatori 
а АЕ ташка зә ч 
referință | | С "ес, m T naQ oo 
Definirea unui domeniu A1:D5 
„de la ... până la" 
Enumerarea celulelor SUM (B2 B5; B9) 
cu aceeasi referintá 
ии 4. MODIFICAREA FORMULELOR ÎN CELULA ÎN CARE SE AFLĂ FORMULA 
ormulelor 


> Efectuati dublu clic pe celula în care este afişat rezultatul formulei. 


> Celulele care au intrat în calculele din formulă vor apărea încadrate în 
chenare colorate. 


» Celula de referință (în care, acum, este scrisă formula, nu rezultatul nu- 
тегіс) 151 păstrează chenarul negru. 


> Acum puteți efectua modificarea dorită. 


Cap. XI: Socoteli în foile de calcul 


5. COPIEREA FORMULELOR 
Deşi există mai multe variante de copiere a formulelor, de interes sunt două 
posibilități. Veţi înțelege mai bine urmărind exemplul următor. 

Într-o societate comercială există cinci angajați temporari, plătiți cu 
981 € pe oră Lunar se realizează, pentru fiecare angajat, o fişă de |... 
pontaj cu totalul orelor efectuate fn luna respectivă și 'curetribuția Ф 


angajatului. Formula pentru calculul salariului lunar brut este introdusăo 
singură dată şi copiată, apoi, de patru ori. Cum se realizează introducerea 
formulei respective şi cum se efectuează calculul? 


> Selectaţi celula în care va apărea rezultatul numeric al formulei (în exemplu 
nostru, D6). 


> Introduceţi acum formula (=C6*C3) şi confirmati prin Enter. 


> Rezultatul va fi imediat afişat în celula D6 (Є 392,40), iar în câmpul Edit 
Formulava fi afişată formula. 

> Nu trebuie să mai scrieți formula şi în celula următoare (07), ci puteți să 
o copiaţi din D6. Calculul va fi acelaşi pentru toti salariaţii. 

> Înainte de copierea formulei, celula care conține tariful orar (în cazul 
nostru, C3), trebuie redenumită, astfel încât calculul să se efectueze mereu 
cu valoarea 9,81 (înscrisă în celula C3). Celulele din coloana Tofa/ ore 
lucrate se vor înmulți, fiecare, cu valoarea din C3. 

Redenumirea poate fi făcută în două moduri. Atribuifi celulei СЗ numele 

Tarif (in Name Box); în acest fel, formula „va sti" cá Tarif este o constantă 

cu care trebuie inmultite valorile din celulele C6 - C10 (considerate variabile 

în formula de calcul). Aplicati formula primului nume din listă, în cazul nostru 

Ionescu, şi în celula D6 va apărea retributia aferentă acestui angajat 

(€ 392,40). Trageti apoi de marcajul de umplere al celulei D6 (după metoda 

învățată la copiere) în jos, pe coloana D, până la ultimul nume de angajat (în 


cazul nostru, Cernea, celula A10). 
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Unalt mod de redenumire a celulei C3 este introducerea semnului $ înainte 
literei C şi a cifrei 3 din adresa celulei, aşa cum veți vedea în continuare, 


Ce se întâmplă? 
In Excel se face deosebirea netă între referințe relative şi referi 
absolute. 


Referințe REFERINȚE RELATIVE: 
relative 


Sunt referintele care, la copierea formulei, sunt modificate automat; de 
exemplu, la copierea formulei, dacă C3 nu este desemnatá ca referinti 
absolutá, numele C3 devine C4, apoi C5, C6 si asa mai departe. 


Referinfe | REFERINTE ABSOLUTE: 
absolute 


Sunt referintele care rămân neschimbate, cele care, din punct de vedered 
formulei matematice, reprezintá constante. In exemplu nostru, C3 trebuie sí 
fie o referință absolută, rămânând, la orice copiere a formulei, neschimbată 
Referințele absolute pot fi recunoscute după simbolul dolarului (simbol 
dolar - vezi original) din fața fiecărui caracter din denumirea celulei (C3 
este desemnată ca referință absolută, dacă se scrie $C $3 - vezi tabelul 
de mai jos). 

În tabelul de mai jos se indică felul de scriere areferinţelor şi caracteristici 
fiecărui tip de referință: 


Celula de referință 
"la formulei copiate 
Referinţă relativă. După copierea 
formulei, adresele celulelor se 
modifică automat. 


$c$3 Referintá absolută. La copierea 
formulei, această referință se 
păstrează. 

C$3 


Referinţă absolută de rând, refe- 
rintá relativă de coloană. La copiere, 
numai adresa coloanei se modifică. 


$ c3 Referintá absolută de coloană, refe- 
rință relativă de rând. La copiere, numai 
adresa rîndului se modifică. 


Puteţi face acum deosebirea clară între o referință relativă si o referință 
absolută. Mai rămâne însă o întrebare: Cum se realizează referintele ab- 


solute? 
2 il 
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Există trei posibilități: 


> Efecutati clic în celula în care a fost introdusă formula şi apăsați tasta 
funcțională F4. 


» Introduceţi formula în mod obişnuit. Pozitionati cursorul chiar în spatele 
adresei celulei de referință şi apăsați tasta F4. 


> Executați clic pe numele celulei de referință sau direct în spatele acesteia 
şi apăsați tasta funcțională F4. 


Ne întoarcem iar la exemplu nostru: 

Formula = C6*C3 trebuie definită astfel încât adresa C3 să fie recunoscută 
„drept referință absolută. Aşadar, în D6, formula va trebui să arate: 
= C6* $ С $3. 

Cum procedati? 

Efectuati dublu clic pe celula D6. După cum poate vă amintiți, în D6 va apărea 
formula care a dus la obținerea rezultatului numeric. Acum, în câmpul Edit 
Formula, în care este afişată aceeaşi formulă, pozitionati cursorul curent 
înainte de C3; apăsați tasta funcțională F4 şi... gata, C3 va deveni $ C $3, 
adresă care va fi interpretatá ca referință absolută. 


| =|=CB"sc$a 

UL MARCAJULUI DE UMPLERE 
Retributia pentru ceilalți angajați poate fi calculată exact prin copierea 
formulei din D6 în jos. 

Acest lucru se poate face mai rapid „trăgând“ de marcajul de umplere (pătratul 
negru din partea dreaptă jos a celulei selectate). 

Ріхаўі cursorul mouse-ului pe marcajul de umplere (cursorul se transformă 


într-o cruce neagră) şi trageţi patru celule în jos. Formula va fi copiată 
(imediat), iar rezultatul va fi afişat automat. 


„ Magazinul alimentar Asti 
| I 


Prenume | Tarif Compensatie - 


st РИНЕ ук | 
Раа | 
Radu 
Viorel - AT 
kucam „з. BA 


хакан: 


COPIEREA FORMULELOR PRIN INTERMEDIUL MENIULUI DE CONTEXT 
Când formula trebuie copiată într-o celulă îndepărtată, nu se poate lucra cu 
marcajul de umplere. În acest caz, trebuie utilizat meniul de context. 


Referințe 
absolute 


Copierea 
formulelor 
prin 
intermediul 
marcajului 
de umplere 


Copierea 
formulelor 
prin 
intermediul 
meniului de 


context 


Greşeli 
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Executați clic de dreapta în celula în care se află formula ce trebuie copiată. 
şi alegeți opțiunea Copy. 
Activafi prin clic celula în care trebuie copiată formula. 


Acelaşi lucru se obţine şi prin utilizarea opțiunilor Copy si Paste 
din meniul Eg. 


6. VALOARE GREȘITĂ 


Vă vine să vă smulgeti părul din cap când nu ați introdus corect formula. 
Excel este însă foarte politicos şi vă indică greşeala printr-un anunţ. Cu 
toate acestea, anunțul nu vă uşurează cu nimic situația. 
Pentru a vă descurca mai bine cu valorile greşite, observați acum în tabelul 
următor, cele mai frecvente me $i ——— lor. 


1 Semnificație 
Valoarea este prea lungă pentru a încăpea 
într-o celulă. Soluția: Lárgiti coloana. 


Celula de referință nu este valabilă. 
# DIV/O Împărțirea la О пи este permisă. 


Valoarea nu este disponibilă. 
Un număr este introdus greşit. 


Existăo intersecție între două domenii, dar totuşi 
nu este indicatá nici o suprapunere. 

Excel nu recunoaşte un text într-o formulă 
dacă ați scris, de exemplu, Sume în loc de SUM. 


# Value! Este indicat un operator sau un argument scris 
greşit, pentru cá ati introdus, de exemplu, 
semnul pentru împărțire greşit (: în loc de /). 


Un argument este o valoare utilizată de funcție pentru a realiza 
calcule; argumentele pot fi numere, celule de referință, formule 
ş.a. Mai multe amănunte veți avea în capitolul următor. 
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тон 
TR) 


= 
3 
© 
л 
+ 
š 
pu 
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ГА 
iz 
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22, 66-69 


66-68 
26,56 


66-68 


66 
22,66-68 


34-35 
22,39 
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Socoteli în foile de calcul (capitolul XI) 


. Deschideţi registrul de calcul „Bugetul lunii iunie.xIs“ şi vizualizafi pe 


ecran foaia de calcul „Venituri“. 


. Calculati printr-o simplă operație de adunare suma veniturilor familiale 


(Atenţie! În formulă folosiți adresa celulei, nu cifre!). 


. Treceţi acum la foaia de calcul „Rezumat“. Introduceţi în celula E10 | 


textul „Suma cheltuielilor“ şi în celula E23 textul „Suma veniturilor“. 


. Modificaţi lățimea coloanei E, astfel încât conținutul tuturor celulelor 


să încapă în coloană. 


. Efectuați în celulele F10 si F23 calculul corespunzător (= C12 + C13 +...) 
. Introduceţi în celula E29 textul , Surplus/Sumá greşită“. Schimbati, dacă 


este necesar, lățimea coloanei. 


„ Introduceţi calculele corespunzătoare în celula E29 (Suma Cheltuielilor 


- Suma Veniturilor). 


. Acheltuit familia Seiber în această lună mai mult decât în alte luni? 
. Efectuatfi calculul de la exerciţiul 2 şi în registrul de calcul aferent lunii 


mai. 


. Treceți acum la foaia de calcul „Necesare”. Calculafi preţurile unitare 


pentru fiecare celulă în parte. Formula trebuie introdusă o singură dată 
şi apoi copiată. 
Tipáriti doar datele din „Preţ unitar“. 


. Deschideţi registrul „Bugetul lunii mai.xls" şi vizualizati pe ecran foaia 


de calcul , Necesare". 


. Introduceţi prețurile unitare din registrul aferent lunii iunie în cel aferent 


lunii mai. 


. Calculaţi apoi cheltuielile pentru fiecare poziție (pâine, lapte...). 
. Treceți la registrul aferent lunii mai, în foaia de calcul „Venituri“. Efectuafi 


următoarele introduceri de date: 


„Venituri luna mai (in Euro)... Venituri în Euro Venituri în DM Venituri în ATS _ 
e pim? | 1970. 

oisi ! MM | 

Curs DM/Euro. 1195583) __` 

[Curs ATS/Euro KERN e | Ж 
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16. Calculati acum suma veniturilor în Euro în USD şi în lei. Formula trebuie | 66-70 
scrisă o singură dată şi apoi copiată (Atenție la modul de scriere a | ` 
referințelor absolute, $ $ $ $ ...). 

17, Calculati apoi suma în Euro, USD şi lei, folosindu-vă doar de simpla operație | 66-68 
de adunare. 

18. Operaţi convertirea valutei şi în foaia de calcul , Venituri" din registrul | 66-70 
aferent lunii iunie. 

19. Modificaţi în foaia de calcul „Venituri” din registrul lunii iunie salariul | 28 
lui Elfi de la 890 la 950 € şi observați ce se întâmplă. 

20, Actualizati în aceeaşi foaie de calcul cursul leu/USD la cursul zilei şi | 28 
analizati rezultatul. 

21. Anulafi (undo) ultima introducere de date. 29 

22. Inserafi în registrul aferent lunii iunie o altă foaie de calcul (la pagina 5 | 22 
în registru) cu numele „Calcul lunar“. 

23. Introduceţi în această foaie (începând cu celula B2) o listă lunară. Utilizați | 47 
funcția de copiere pentru a introduce o coloană cu luna ianuarie. 

24, Lângă coloana aferentă lunii iunie introduceți o nouă coloană: „Suma | 66-68 
gresitá/Surplusul pe luna iunie” (vezi foaia de calcul ,Rezumat" din regis- 
trul „Bugetul lunii iunie.xls"), iar lângă coloana aferentă lunii mai, o coloană 
similară, cu valorile corespunzătoare lunii mai. 

25. Salvaţi toate modificările, închideți toate registrele de calcul şi încercați | 33 
să vă adunați gândurile. 


Dacă ați avut probleme cu această temă, nu vă speriați, este normal. 
Tocmai ați experimentat diverse modalități de lucru cu formule într-un pro- 
gram de calcul tabelar. 
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XII. Funcţii în 
foile de calcul 


Dragă jurnalule! 
15 august 


„Căsătoria 
este 
încercarea 
de a rezolva 
fn doi 
probleme pe 
care 
niciodată nu 
le-ai fi avut 
de unul 

Ly ingur = 


E uimitor să fii martor la 
modul în care o căsnicie, 
care durează de mulți ani, 
poate înflori din nou, grație 
unor motive neînsemnate! 
In cazul nostru, motivul 
este Excel. Faptul că am 
descoperit împreună lucrul 
cu foile de calcul ne-a ` 
apropiat foarte mult. Însă, 
de când am descoperit 
diferitele funcții. ale 
programului, precum suma, 
valoarea medie, chiar şi 
inepuizabilul asistent, am 
petrecut ore minunate în 
fața computerului... ore la 
care, înainte, пісі nu cutezam să иѓѕйт. 


Woody Allen 


R 
VOCABULA 2 
ii predefinite 
unctii | operații pre 3 
i > si oferă funcţii de diverse categorii 
siste ur 
ноев funcţiei predefinite 


de calcul c 
nt element 
dis functiei 


are intră în componența 
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În capitolul anterior ați aflat totul despre formule. Acum, că am prins curaj, 
ne încumetăm să facem următorul pas înainte. Vă mai amintiți exemplul de la 
pagina 69? Vom continua cu acelaşi exemplu. 

După ce ati calculat retribufia care se cuvine fiecărui salariat (tariful orar 
înmulțit cu numărul orelor de lucru), sunteți, desigur, curiosi să aflaţi câți 
bani trebuie să dea Magazinul Alimentar Asti salariaților săi în luna august. 
Pe scurt, aveți nevoie de funcția Sumă (SUM). 


1. CALCULAREA SUMELOR 


Prin intermediul funcției Sumă (SUM) puteti calcula rapid şi comod sumele 
numerice înscrise în linii şi coloane. Observati exemplul de mai jos: 


ҮЕ Me CEATA PARE ET ТҮТҮН ROT FERT PRE 


Magazinul alimentar 
arii orar angajați temporar | — — €9B1| ` 
__Nume | Prenume Tarif 
[Paul 


|... [zSUM(DE:D12)] - 


> Selectati celula în care doriți să scrieți suma. 


> Executați clic pe simbolul Ë | din bara de instrumente Standard. 
Atenţie! Luaţi în considerare şi propunerea programului Excel în privința 
domeniului de date! 


> Dacă Excel nu prezintă nici o propunere, selectați cu ajutorul mouse-ului 
fiecare domeniu. 


> În acest moment, ați definit un argument (Expl icația va urmal). 
> Confirmati prin apăsarea tastei Enter. 


Când doriți să adunaţi valori înscrise în celule distantate unele 
de celelalte, selectați toate celulele dorite prin clic pe fiecare, 
ținând, în acelaşi timp, apăsată tasta Ctrl. 


Nu calculati o sumă prin enumerarea tuturor adreselor de celule, 
dacă acestea sunt consecutive (de exemplu, = D6 + D7 + D8 + D9 
+ D10), ci prin aplicarea funcției sumă domeniului definit de 
respectivele celule: SUM(D6:D10). 


Calcularea 
sumelor 


Funcții 


Cum sunt 
construite 
funcțiile? 
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2. FUNCȚII 


Din păcate, nu există pentru fiecare operație câte un buton pe bara de 
instrumente. Dacă ar fi aşa, butoanele ar umple tot ecranul. 

Excel dispune de mult mai multe funcții decât funcția sumă, acestea fiind 
denumite sugestiv. Numai profesioniştii cunosc toate funcțiile programului şi 
lucrează cu acestea. 

Funcțiile sunt nişte formule speciale, predefinite. Ele au fost create, cu 
precădere, pentru uşurarea lucrului cu operațiile cel mai frecvent folosite. 


CUM SUNT CONSTRUITE FUNCȚIILE? 


Funcțiile sunt compuse din nume şi argumente şi arată în felul următor: Але 
funcției Argumenti Argument? ...). 

Numele funcţiei: Excel dispune de cîteva funcții predefinite, cum ar fi 
SUM(, МАХ(), МІМ(), AVERAGE(), COUNT() s.a.m.d. 

Argumentul: Pentru efectuarea operațiilor specifice, o funcție are nevoie 
de anumite informații. Funcția SUM(), de exemplu, calculează rezultatul unei ` 
adunări de numere. Pentru efectuarea adunării, funcția are nevoie de cel 
puțin două numere, care să fie însumate. Aceste numere se numesc argumente. 


Argumentele vor fi scrise între paranteze, după numele funcției. 

n enumerarea lor, argumentele sunt despărțite între ele prin 
punct şi virgulă (;). Pentru definirea unui domeniu, se foloseşte 
semnul două puncte (de exemplu, domeniul cuprins între celulele 
de la A4 până la A9 se scrie A4:A9). 


TiPURI DE ARGUMENTE 


Iată, în tabelul de mai jos, o listă a principalelor argumente cu care se lucrează 
în Excel: 


| Tip de argument | Semnificația —— 

Număr Numerele introduse ca "20. 120, 10% 
valori constante pot fi 
schimbate doar manual. 

Celulă Celulă al cărei conținut D8, $E$9, B2, B5 

de referință intră în efectuarea calculelor. 

Formulă Insiruire de operații matematice! (C3 + C4)/3 
cu conținuturile mai multor 
celule. 


Argumentul poate fi şi o funcție.| SUM (D6:D10) 
Textele introduse ca valori „introducere falsă“ 
constante sunt încadrate 
de ghilimele; ele pot fi 
modificate numai manual. 


Valori de adevăr | Arată dacă rezultatul este adevărat, fals 


c—Ó————S 
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Introduceţi funcțiile în celula care trebuie să conțină rezultatul. 


Să ne întoarcem la exemplu nostru şi să folosim câteva funcții: MAX(), 
 МІМ(), AVERAGE(), NU, 


1; КЕС 
€ 3640 DO. 


€ 1.079,10, 
odo E 39240. 
21.6727 | 

5 


ташы un i A УШЕЙ, Sint 
valorile din celulele de la D6 la D10. 
valorile din celulele de la D6 la D10. 
din celulele de la D6 la D10. 

Numărul celulelor dintr-un domeni Ri 
în cazul nostru, D6:D10). 


= COUNTA (D6:D10) | Numărul celulelor care contin € 5.00 (în 
date, din domeniul D6:D10, exemplul 


şi al argumentelor din acest nostru nu 
domeniu. are sens). 


FUNCȚII ÎNGLOBATE Funcții 


înglobate 
„Funcţia înglobate" este o funcție în altă funcție, adică argumentul unei 
funcții poate fi, la rândul lui, o funcție. 


= MIN (SUM (...); SUM (...)). 


Rezultatul funcției exemplificate mai sus este suma minimă dintre cele două. 
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Asistentul 
fn lucrul cu 
funcții 


Alegerea 
unei funcții 
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3. ASISTENTUL ÎN LUCRUL CU FUNCȚII 


Aplicația Excel dispune de un program suplimentar de ajutor, destinat să 
uşureze căutarea şi utilizarea funcțiilor. 


PORNIREA ASISTENTULUI 


> Derulaţi meniul Znserrşi alegeți Function. 
p Se va deschide fereastra de dialog Paste Function, care asigură asistența: 


| Paste Function 


Funcţiile sunt împărțite în mai multe categorii ( " vd Function category) ` 
şi ordonate alfabetic în fiecare categorie (în câmpul alăturat, Function Мате). 
Alături de categorii precum Financial, Logical, ş.a.m.d. există si Most Re- 
cently Used(functiile cel mai recent utilizate), A//(toate funcţiile disponibile 
în Excel) şi Custom (funcţii particularizate de utilizator). 

Ne întoarcem la exemplul nostru, unde trebuie rotunjită suma totală a 
retribuțiilor. 


ALEGEREA UNEI FUNCȚII 


Paste Function 
1 
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Alegeţi opțiunea Functiondin meniul Insert. 


> Executafi clic pe categoria Marhd Trig din câmpul Function category, 
_ Іа? câmpul alăturat, Function Name, pe funcția ROUND. 


» Confirmati prin OK 


> Excel va afişa pe ecran fereastra de dialog a funcției Round. 


> Introduceţi acum argumentul dorit în câmpul Auumber, din partea superioară 
. aferestrei de dialog. 
În câmpul Num. digito, specificaţi numărul de zecimale dorit. 
Concret, în exemplu nostru: f 
Number: D12 (pentru cá totalul este scris în celula D12) 


> Rezultatul poate fi citit în partea de jos a ferestrei de dialog aferente 
funcției ROUND. 


> Dacă este corect, efecutați clic pe OK 
> Rezultatul va fi introdus în celula D13, selectată dinainte. 


Б. 
rotunjită: | 


Alte funcții 


importante 
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Dacă fereastra de dialog a funcţiei se extinde pe ecran atât de 
mult încât nu prea mai vedeți nimic din foaia de calcul, efecutați 
clic (în această fereastră) pe butonul din dreapta câmpului 
argumentului. Fereastra se va micşora până la dimensiunile unii 
rând. Dacă executați din nou clic pe acelaşi buton, fereastra 
va reveni la dimensiunile inițiale. 


4. ALTE FUNCȚII IMPORTANTE 


Adesea sunt utilizate funcțiile: ROUND DOWN (rotunjire prin aproximare 
în minus), ROUND UP(rotunjire) şi INT (). — 

Funcția ROUND() rotunjeşte valoarea numărului considerat argument prin 
aproximare în plus sau în minus. 

ROUND() rotunjeste comercial (dacă ultima cifră a părții fractionare a 
numărului este mai mică decât 5, rotunjirea se va face în minus; dacă 
ultima cifră este mai mare decât 5, rotunjirea se face în plus. Se tine 
seama de numărul de zecimale specificat în Num digito). 

ROUND UP() rotunjeste prin aproximare în plus. 

ROUND DOWNYU) rotunjeşte prin aproximare în minus (3,2 a devenit 3). 
Funcția INT rotunjeşte în minus la primul număr întreg. 

In exemplul de mai jos, între paranteze sunt trecute sumele de rotunjit şi 
numărul de zecimale la care se face rotunjirea: 


ШШЕ ТИТ | Reza? | 
[ROUND(345673-2) | 300 | 
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РР 


Wn 


FM 


Functii in foi de calcul (capitolul ХІ) 


m 


Deschideţi registrul de calcul „Bugetul lunii iunie.xls" şi „Bugetul lunii mai xls" 

2. Calculați în ambele registre, în foile de calcul „Cheltuieli“: 
- suma cheltuielilor cu ajutorul funcției SUM; 
- media cheltuielilor cu ajutorul funcției AVERAGE; 
- determinaţi cea mai mare şi cea mai mică sumă din foiele de calcul 
respective. 

. Atribuiți nume valorilor calculate (în celulele din fața lor). | 

. In foaia de calcul ,Necesare", din registrul aferent lunii mai, calculafi 
suma cheltuitá pe alimente. 

. Determinati care sunt alimentele pentru care familia Seiber a cheltuit 
cel mai mult. 

. Efecutaţi aceste calcule şi în registrul aferent lunii mai. 

. Treceti din nou la registrul lunii iunie şi vizualizati pe ecran foaia de 
calcul „Calcul lunar". Introduceţi sub lista lunară (celula B15) următorul 
text: 


OO ьо 


Чо 


8. Calculaţi ac aceste valori c cu uajutorul formulelor. corespunzătoare. 
9. Comunicati programului de asistență a lucrului cu funcții care sunt 
funcțiile cel mai frecvent utilizate. 
79 | 10. Calculați în foile de calcul „Rezumat“ din ambele luni media veniturilor. 
Denumiti valoarea respectivă în celula din față. 
26 | 11. Introduceţi următoarele informații în foaia de calcul „Rezumat“ aferentă 
lunii iunie Moon cu B2) 


mus 
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|. E Дип-00 până la 9 F Эбш] 
26 | 12. Efecutați aceeași schimbare în aceeaşi foaie de calcul din registrul 
aferent lunii mai (incepeti cu B2). 


1 1-Ма}00 рапа la ^ 31-Mai O0. 


33,35 | 13. Salvaţi toate modificările aduse în ambele registre şi inchideti-le pe 
amândouă. 


Control Panel 


XIII. FonMATAREA 
NUMERELOR iN celule 


Dragá jurnalule! 


22 august 


Ar fi fost foarte frumos ca îh 
decontul lunar făcut de mine să se 
fi putut face calcule la nesfârşit. 
Numai că, acum, din nebunia de 
cifre nu se mai poate înțelege 
nimic. Care cifre reprezintă sume 
de bani, care reprezintă buc. şi 
care kg, numai Dumnezeu ştie. Nici 
măcar o amărâtă de dată 
calendaristică nu mai poate fi 
recunoscută în şirurile de numere 
ce conțin chiar şi opt virgule. 
Primele mele încercări de a ataşa. 
numerelor un simbol valutar sau o 
unitate de măsură, precum litru sau 
gram, au eşuat atât de lamentabil, 
încât programul n-a mai putut 
efectua nici o operație de calcul 


Până când şi introducerea manuală a punctelor de delimitare pentru 
mii a condus la câteva аїіѕаје ciudate în unele celule. Trebuie să 
existe o posibilitate de a scrie cifrele într-o formă anumită. 


VOCABULA? 
aranjare „drăguță 
( c onf igurarea carac 
centru tehnic admi 

(Start - Settings - 


a foii de calcu — — 
teristicilor acesteia) 


tiv al PC sub Windows 


,Cel care 
evaluează 
totul conform 
cotaţiilor 
are, de cele 
mai multe ori, 
o cotă 
personală 
foarte 
mică.” 


Liselotte 
Pulver 


—— -R 
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Formatarea | În acest capitol, ca şi în următoarele două capitole, vom învăța despre tot ce 
fine de formatarea elementelor foilor de calcul (numere, text ...). Noţiunea 
de ,formatare" se referă în acest caz la faptul că aceste elemente trebuie să 
„îmbrace“ o anumită formă. 


O anumită formă înseamnă, de exemplu: 
- lângă numele ce reprezintă bani trebuie să 
figureze un simbol valutar: | 
- la scrierea numerelor ce reprezintă sume mai 
mari trebuie să se utilizeze un punct de 
delimitare a miilor: 
- titlul trebuie să fie puțin mai mare decât 
restul textului şi cu caractere aldine (bold). 


Posibilităţile de formatare a foilor de calcul sunt practic nelimitate. Dacă 
sunt utilizate „à la carte", o banală foaie de calcul poată fi transformată 
imediat într-un referat redactat la modul profesionist. În afară de asta, 
„înfrumusețarea" folilor de calcul poate fi o îndeletnicire plăcută. 


Prima premisă este, bineînțeles, aceea că trebuie să-i comunicati calculatorului 
care secţiune a foii de calcul va trebui formatatá. Aceasta se realizează prin 
selectarea domeniului (secțiunii) dorit (una sau mai multe celule, rânduri, 
coloane etc.). Despre selectarea unor elemente dintr-o foaie de calcul ați 
aflat dejaîn capitolul VII. 


1. PROCEDEUL CLASIC 


Primul pas este întotdeauna acelaşi; de altfel, l-ați învățat în capitolele - 
anterioare: 


> Selectaţi celulele pe care doriți să le formatați. 
Al doilea paseste, de asemenea, mereu acelaşi. 


> Executati clic de dreapta în 
domeniul selectat si, din meniul 
de context, alegeți comanda 
Format Cells, sau alegeți Cells 
din meniul Format. 
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la fi afişată următoarea fereastră: = ES Formatarea 


i ЙОК) ИЙТ [ШШ ү 


 Stabiliți, în această fereastră, configurările de formatare dorite. În registrul | Categorii 
„Number, puteţi opta pentru una din categoriile predefinite, disponibile în 
câmpul Category, dintre care cele mai importante sunt: 


> Number; 

> Currency; 

> Date: 

> Time; 

> Percentage; 

_ ›> Custom. 

După cum ati observat şi în figură, în această fereastră se află mai multe | Registre 
registre, în care puteţi face configurări suplimentare: 
> Alignment; 

> Font 

> Border, 

> Patterns; 

> Protection. 


Despre unele din aceste registre vom vorbi în cele ce urmează. 


Categoría 
Number 


Categoría 
Currency 
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2. CATEGORIA NUMBER 


La activarea categoriei Mumber, în fereastra de dialog Format Ce//sva 
următorul câmp: 


| SR | гт 
Configurafi acum opțiunile de afişare a valorilor numerice: 
» câte zecimale vor fi afişate după separatorul zecimal; 
> dacă vor fi sau nu folosite semne (virgule) de delimitare a miilor; 


> cum vor fi reprezentate numerele negative. 


3. CATEGORIA CURRENCY 


Dacă alegem categoria Currency, se va deschide următoarea fereastră de 
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Ín plus față de cele două câmpuri cunoscute deja, Dec/ma/ places şi Nega- 
tive numbers, recunoaştem în această fereastră şi un câmp pentru simbolul 
valutar care va fi anexat valorilor numerice introduse. 

Excel poate efectua calculele din celule chiar dacă, în afara operatorilor 
itmetici (semne introduse manual), în celule există şi elemente de text. 


Un simbol valutar este introdus în celulă apăsând butonul aferent 
lui din bara de instrumente. Nu există butoane pentru toate 
simbolurile valutare, ci numai unul, care este setat din Control Panel 
pentru fiecare țară în parte (de exemplu, în SUA/$ în Anglia/£ 
etc). Deci, dacă doriți să schimbaţi butonul cu simbolul valutar, 
trebuie să operati schimbarea în Control Panel. 


4. CATEGORIA PERCENTAGE 


Executând clic pe categoria Percentage, va apărea următorul câmp: 


Format Cells 


Din punct de vedere al calculului, comanda Percentage simplifică operația 
de înmulțire cu 100. De exemplu, dacă introduceți într-o celulă valoarea 44 
şi o formatati prin funcția %, în celulă va apărea valoarea 4400 (44 înmulțit 
-. cu 100). Dar, dacă dumneavoastră doriți ca în celulă să fie scris 44%, trebuie 
să introduceți valoarea 0.44 şi apoi să folosiți simbolul pentru procent. De 
cele mai multe ori, valoarea procentuală este afişată automat, cazurile în 
care simbolul % se introduce manual rămânând excepții. 

Dacă nu vă împăcați prea bine cu matematica, iar aceste lucruri vá par com- 
plicate, nu vă fie teamă. Este suficient să puneţi în practică o singură datá 
acest procedeu, pentru a vă fi clar despre ce este vorba. 


Categoria 
Percentage 


Categoria 
Date 


Categoria 
Custom 
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Formatarea cu procente se poate activa şi executând clic pe butonul 
bara de instrumente Formatting. Numărul de zecimale care vor fi scrise d 
separatorul zecimal poate fi specificat şi în fereastra de dialog Format 
se selectează categoria Percentage şi, în câmpul Decimal places, se specific 
numărul de zecimale dorit. 


5. CATEGORIA DATE 


Aici aveți о singură posibilitate de formatare. În câmpul Type alegeţi fel 
în care vor fi afişate datele calendaristice. După aceea, indiferent de fel 
în care veţi introduce în celulă o dată calendaristică, ea va fi formata 
automat în modul predefinit în Type din fereastra de dialog Forma? Cells 


i Format Cells 


6. CATEGORIA CUSTOM 


Optând pentru această categorie, aveți posibilitatea de a concepe 
dumneavoastră anumite formate particularizate. Această categorie prezintă 


interes în situaţiile în care doriți să introduceți în celule anumite denumiri 
particulare. 
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Dacă, de exemplu, în celulele în care sunt scrise valori 
numerice (care, de exemplu, reprezintă cantități), introduceți 
manual şi unitatea de măsură a acestora (de exemplu kg, m 
etc.), atunci Excel nu va mai putea efectua calcule cu acele 
valori numerice (suma lor, de exemplu). Prin intermediul 
categoriei Custom puteți utiliza denumiri care nu vor împiedica 
efectuarea calculelor numerice. 


Câmpul care apare ( Type) la alegerea categoriei Customoferă următoarele | Custom 


i ШИША itii p 
În această listă există si modele predefinite; se utilizează un format deja 
existent, căruia i se poate da forma dorită. 


Ce semnificație au aceste caractere? 


> Diez (4) şi zero (0) sunt utilizate pentru cifre; după # se adaugă o virgulă 
(semn de demarcație a miilor), dar nici un separator zecimal. In schimb, 
după cifra О, dacă se doreşte, se poate insera şi un separator zecimal (punct). 


> Stabileşte numărul de cifre (zecimale) după separatorul zecimal. 


> #,##0 indică existența unui semn despărțitor pentru mii, dar nici un 
separator zecimal. 


Cum anexăm efectiv elementul de text, deci denumirea de lângă valoarea 
numerică? 


Foarte simplu. Alegem formatul de număr dorit (sau realizăm chiar noi un 
astfel de format) şi scriem în linia Typetextul încadrat de ghilimele. 


Caractere 
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Următorii paşi conduc la afișarea valorii 999,00 litri 
(valoare numerică, urmată de \ 


li 


Conţinutul celulei astfel formatate este vizualizat în câmpul Sample din 
fereastra Format Cells. 


£ ERR mm ^ x A 9 
Incercati sá'ntelegeti răspunzând la următoarele întrebări: 


> Dacă numărul ar fi mai mare de 1000, ar apărea o linie despărțitoare 
pentru mii? 


» Cum ar arăta numărul dacă lângă virgulă ar sta două caractere # # în loc 
de două zerouri? 


> Cum am putea reprezenta un număr cu patru virgule? 


Formatarea numerelor : (capitolul XIII) 


. Deschideţi registrele „Bugetul lunii mai.xls" şi „Bugetul lunii iunie.xls". 

. Formataţi toate simbolurile valutare prin simbolul Euro € (disponibil 
în Excel2000). Dacă aveți o versiune mai veche, introduceți simbolul 
dolarului ($). 

. Modificaţi, dacă este necesar, lăţimea coloanelor (amintiţi-vă: apar multe 
semne diez, dacă nu este loc suficient - # # # # # # #). 

. Formatati toate celulele în care apar date calendaristice cu categoria 
Date (desigur!). Luna trebuie să fie reprezentată ca text, iar anul trebuie 
scris cu patru cifre. 

. Efectuaţi în foaia de calcul „Rezumat“, din registrele de calcul ale ambelor 
luni, următoarele calcule: Ce procent din totalul cheltuielilor revine pentru 
pâine, lapte ş.a.m.d? 

Formula trebuie introdusă o singură dată şi apoi copiată. Fiţi atenţi, la 
scrierea formulei, care sunt referintele absolute şi care cele relative. 
Sugestie: Cheltuieli pâine/ Total cheltuieli F4; apoi formatati prin categoria 
Percentage. 

. Treceți acum la foaia de calcul ,Necesare" din registrul lunii mai. Această 

foaie trebuie să conțină următoarele elemente: 


Denumirile trebuie editate în aşa fel încât să nu pericliteze calculele 
numerice (deci prin categoria Custom). 


7. Realizati aceleaşi schimbări în registrul aferent lunii iunie. 


8. După се toate rândurile au fost denumite, salvati toate modificările si 
închideți ambele registre. 
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„Snobul 
este cel 
care, la 
șlagăre, 
aplauaă 
textul.” 


Ugo 
Tagnazzí 


XIV. FoRMATAREA TEXTULUI 
din celule 


Dragă jurnalule! 
24 august 


Am făcut-o şi pe asta! Toate 
valorile numerice din foile mele 
de calcul au acum formatul 
potrivit. 

Foile de calcul sunt, datorită 
acestei tehnici, atât de drăguțe... 
Dar singurul lucru care mă 
deranjează este aspectul 
textelor, care este plicticos, 
nepotrivit! 

„Poți aranja textul deosebit de 
uşor" fmi explică Ștefan. „Acest 
lucru funcționează exact ca în Word Pad sau în Word. Mai întăi, 
trebuie să selectezi textul ре care vrei să-l modifici şi apoi să cauţi În 
bara de meniuri comanda pe care trebuie să o utilizezi". 

Aha, simplu, foarte simplul Dacă as şti însă cum se selectează textul... 


VOCABULAR 


Font Style aldin, cursiv Sau subliniat 


ие 


Cap. XIV: Formatarea textului în celule 


1. PRINCIPII DE FORMATARE A TEXTULUI few 
textului 

Bineînțeles că ştiţi deja să formataţi un text, după cum afi învățat în alte 

programe. Selectaţi celula în care se află textul (executând dublu clic pe 

ea); cursorul curent se va afla în interiorul celulei; modificările dorite se 

realizează la fel caîn orice program de editare de text (tipul şi dimensiunea 

fontului, stilul acestuia etc.). 

Insă, aceasta este o variantă mai puțin elegantă. 

Ce aveţi de făcut dacă nu vreți să formatați întregul text dintr-o celulă, ci 

numai porțiuni din acesta? 

Anintiti-vá cele învățate la capitolul precedent despre formatare: 


> selectați celula (celulele) în care vreți să operati modificările. 
> efecutati clic de dreapta în acea (acele) celulă (celule). 
> selectați opțiunea Format Ce//sdin meniul de context. 


2. FORMATĂRI CLASICE DE TEXT 


După cum ştiţi deja, opțiunile de formatare a textului se găsesc în fereastra | Formatări 


de dialog Format Cells. Pentru a formata fontul trebuie să асїіуаўі registrul — de 


Font. 


та! Ce | Е ЕЕЗ 


i ү ji 
| AaBbCcYyZz | 


ОШ Ri 


Diferitele opțiuni de formatare a textului, prezente în această fereastră, vá 
sunt probabil deja cunoscute din lucrul cu programele de editare de text 
(Word, de exemplu). 


Cap. XIV: Formatarea textului în celule 


Variantele 
clasice de 
formatare a 
textului 


Observati, de asemenea, că sunt puse la dispoziție, în detaliu, opțiunile clasic 
de formatare a textului, şi anume: tipul fontului, dimensiunea şi culoare 
acestuia, stilul de scriere - aldin (bold), cursiv (/fa//c), subliniat (underline 
- efecte suplimentare superscript, subscript. 
Bineînțeles că toate aceste opțiuni de formatare se pot combina după dorință 
Felul în care va arăta textul formatat prin opțiunile alese se poate vizuali 
în câmpul Preview. 


Unele din aceste opțiuni se găsesc şi în bara de instru 


Pentru utilizarea acestor butoane, este suficient ca celula care trebuie mo- 
dificatá să fie selectată prin clic, după care schimbările dorite pot fi operate, 


GERE 


m dicatie În Excel există, de asemenea, si o funcţie de verificare orto 
Lu! grafică şi gramaticală a textului, care dispune de un dicționar 
încorporat şi care sugerează variante de corectură; aflați mai 
multe despre aceasta derulând meniul 7oo/s-Spe//ing. 


Ce am învățat în acest capitol? 


(rin 
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XV. FORMATAREA 
celulelor 


Dragă jurnalule! 


26 august 


Heinz şi Suzi stau în fața 
calculatorului sí discută intens 
despre noua formă a foii mele 
de calcul Laudă coloanele clare 
de numere, se bucură de 

titlurile multicolore, de 
alegerea tipurilor de fonturi, de 
dimensiunile caracterelor, 
precum sí de orientarea 
scrisului. Dintr-o dată. tăcere! 
„La aceste rânduri înalte, 

textul ar arăta mai bine dacă nu 
ar fi asa de înghesuit" începe 
Suzi cu observațiile. „Desigur, 
5 domeniile ar fi mai clare, 

dacă ar fi încadrate în chenare“ 
continuă Heinz. „Eu nu înțeleg 
de ce titlurile nu sunt 

colorate“, completează Suzi. „Dar, má rog, gusturile nu se discută!” 


> Pui "m ; ERE e n „Criticii 
După o bună bucată de timp, am început să-mi pierd răbdarea. „Ei bine, | s, cei 
dragii mei! Văd că încercați să găsiți patul din ochiul altuia, dar o să care-şi fac 
vedeți voi cum vor arăta mâine foile mele de calcul!" treaba o zi 


mai târziu." 


Marthy 
Feldman 


ulelor 
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а acterelor in cadrul cel 


iționarea can 
жем - centrat - la stânga) 


e încadrarea celulelor 


aliniere 


chenar linie d 


cum 
formatăm 
celulele? 


Încadrarea 
în chenar 


Cap. XIV: Formatarea celulelor 


Vom clarifica imediat acest lucru. Acest capitol se ocupă cu toate тода 
de formatare a aspectului celulelor, adică de poziția şi modul de afişare! 
numerelor sau textului introduse în celulele respective. 
In această parte a capitolului aflați de asemenea despre: 
> încadrarea în chenarare a celulelor; 

> întroducerea unui fond colorat în celule; 


> alinierea numerelor şi textului în celule. 


1. ÎNCADRAREA ÎN CHENAR 


Pentru a delimita anumite domenii din foile de calcul şi pentru a le scoate 
evidenţă, le puteți adăuga chenare. Procedeul este binecunoscut: 
> selectatii domeniile cărora doriți să le adăugați chenar; 

> executați clic dreapta pe domeniul selectat; 

> alegeți opțiunea Forma? Cells, 

P executați clic pe registrul Border. 


Prin intermediul ferestrei care va apărea, puteți adăuga chenare după pre- 
ferintá: 


Text 


Automatic 


Cap. XV: Formatarea celulelor 


Ín rubrica Presets aveţi la dispoziție trei butoane: Лоле, dacă nu doriți | Tipuri de 
chenar, Outside, dacă doriți chenar exterior şi Inside, dacă doriți chenar | chenare 
interior. Acționând asupra ultimelor două butoane, obţineţi un chenar atât la | (prestabilite) 
exteriorul domeniului de celule selectat, cât şi între celulele din interiorul 

domeniului. Dacă doriți să îndepărtați chenarul, clic pe butonul None. 


Inside Outline Combinafie între 
cele două 


Pentru a obține şi alte tipuri de chenare, cu o formatare mai deosebită, în | Obținerea 
- fereastra Border aveţi la dispoziție şi câmpurile Border şi Line (Style şi | chenarelor 
Color). Puteţi combina cum doriți aceste opțiuni de formare a chenarului. 

Aveţi grijă să alegeți chenarele înainte de a selecta culoarea şi stilul liniei. 

_ Nuaveţi cum să le schimbaţi după aceea. De asemenea, nu puteți alege mai 

întâi chenarul şi apoi tipul şi culoarea acestuia. 

Dacă doriți să adăugați în chenar trebuie să: 


P selectați celulele corespunzătoare; 

> executați clic dreapta pe domeniul selectat; 

> alegeți comanda Format Cells; 

* executați clic pe registrul Border; 

> alegeți o culoare din Co/or 

> alegeți un tip de linie din 57y/e; 

P şi abia după aceea alegeţi chenarul din stânga şi pe cel de dedesubt. 
Acelaşi efect se poate obține şi executând clic pe săgeata mică (neagră) de 


lângă butonul Ш| din bara de instrumente Formatting. Se vor afişa butoanele 
pentru selectarea tipului de chenar: 


Aici aveți la dispoziție chenare frecvent întrebuințate. Pentru a insera tipul 
de chenar ales, trebuie să executați clic pe butonul respectiv. 


Cap. XIV: Formatarea celulelor 


Fondul | 2. EFECTUL DE UMBRIRE A CELULELOR 


Pentru obținerea efectului de umbrire, рпоседаўі în felul următor: 
“> selectați domeniile care vor fi umbrite; 
“> executaţi clic dreapta pe domeniul selectat; 
> alegeți opțiunea Format Cells din meniul de context; 
> deschideţi registrul Parternsdin Format Cells. 


Prin intermediul acestei ferestre puteți da domeniului de celule ales (selectat) 
o culoare de fond şi puteți stabili un model deosebit. | 
Acelasi efect (desigur fárá model, ci doar o culoare de fond) obtineti exe- 
cutând clic pe derulatorul (săgeata neagră) de lângă butonul F/// Color din 
bara de instrumente Formatting. 


Dacă nu mai doriți ca fondul să fie colorat, executați clic pe Avo Fih. 
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Cap. XV: Formatarea celulelor 


3. ALINIEREA ÍN CELULE Aranjarea 


Registrul A/ignmenft permite stabilirea alinierii textului sau numărului 
dintr-o celulă: la partea de sus, la partea de jos, la marginea din stânga sau la 
cea din dreapta sau la mijloc (deci centrat). Prin stabilirea modului de aliniere 
puteți face ca foaia de calcul să fie organizată clar şi cu un aspect frumos. 


Registrul A/ignment face parte tot din fereastra de dialog Format Cellsdin 
meniul de context: 


. Aveti la dispoziţie următoarele moduri de aranjare: 


Pe orizontală: la stânga, centrat, la dreapta Diferite 
Pe verticală: sus, centrat, jos moduri de 
aranjare 


Alegerea tipului de aliniere pe orizonalá General va determina ca alinierea 
să se facă în funcție de tipul datelor din celulele respective (numere, text, 
date calendaristice etc.). 

Exemplu de aranjare (v = vertical; h = orizontal) 


E caiet sa da di a a i adu ЕА i 
John | 
| , Paul | 

V: sus V: centrat V: jos Orientations 


h: stánga h: centrat h: dreapta - 30* 


Aranjarea 
prin 
intermediul 
barei de 
instrumente 
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din fereastra Format Cells? ^ 


Cap. XIV: Formatarea celulelor 


Prin intermediul rubricii Orientation din acest registru, puteţi inclina t 
sau numerele, efectul fiind foarte interesant. 


Dacă executați clic pe opțiunea Wrap text, iar în celula selectată sunt t 
prea lungi față de lățimea coloanei, cuvintele care nu încap sunt trec 
automat pe linia de dedesubt. 


Dacă alegeți opțiunea Shrink fo fit, programul modifică dimensiunea 
caracterelor în aşa fel încât textul să încapă în celulă pe un singur rând. 


Pentru alinierea pe orizontală se pot folosi şi butoanele corespunzătoare din 
bara de instrumente Formatting. 


Ştiind toate aceste lucruri, nimic nu vă mai poate sta în cale pentru a da 
foilor dumneavoastră de calcul un aspect profesional. 


ка ат HR în acest =. 


кону unui ү а unti Ji fond şi inen textului din celui 


> Optiunile de formatare se confi igurează í fn fereastra Format 
Cells, în registrele Alignment, Border s/Patterns. 
Cel mai des "peni tru alinierea textului se foloseşte opțiunea 
General (câmpul Text Alignment, Hori zontal) 


» Pentruanumite opțiuni de formatare puteti utiliza şi ‘butoanele din 


] 
| 
d 
| 
bara de ШӨ ШШШ. | 
| 
| 


> În cazul folosirii unui chenar, е să stabiliți mai întâi culoarea | 
şi felul liniei şi abia apoi alegeți tipul de chenar. | 


> Afiexecutat clic pe butonul 2222. din bara de instrumente şi nu ре | 


I 

| 

| 

| 

І 

| 

і 

| DE CE NU A FUNCȚIONAT? 
| 

| 

| 

| deru/atoru/ (săgeata) de lângă acest buton? 
| 

I 


» Afíconfirmat opțiunile de formatare parin apăsarea butonului OK | 


atarea textelor si celulelor (capitolele XIV si XV) 


- Deschideti registrul de calcul „Bugetul lunii iunie.xls" şi aduceți în prim plan 
foaia de calcul „Rezumat“. 
- Stabiliti ca font pentru text Times New Roman. 
Toate titlurile trebuie să aibă dimensiunea caracterelor de 14, aldine. Restul 
_ elementelor de text trebuie formatate ca la punctul 12. 
‚ Cuvintele „Perioada de timp“ se subliniază. 
Sumele calculate (deci numerele) să se scrie cu caractere aldine şi cursive. 
‚ Anulati (tăind cu o linie - Strikethrough) banii de buzunar. 
Modificaţi în toate celelalte foi de calcul, tipul fontului Times New Roman. 
Ajustati dimensiunea caracterelor şi stilul de scriere în foaia de calcul „Rezumat“. 
$. Modificaţi acum caracterele aşa cum considerați că e mai bine, astfel încât 
foaia de calcul să fie cât mai lizibilă cu putință. 
. Efectuati aceleaşi modificări în registrul aferent lunii mai. 
| Deschideţi registrul de calcul „Bugetul lunii iunie.xls" şi viyualizați foaia de 
calcul , Venituri" în prim plan. 
|. Formatati această foaie după cum urmează: 
- foaia de calcul să fie riguros încadrată; 
- rândul de titluri să aibă un chenar deosebit; 
- aceast rând trebuie să primească suplimentar un fond gri, iar titlurile să fie 
centrate; 
| - celulele care contin cursuri de schimb valutar trebuie subliniate cu o linie 
dublă, albastru închis (prin intermediul registrului Border). 
2. Treceti acum la foaia de calcul „Cheltuieli”. 
În această foaie de calcul trebuie efectuate următoarele formatări: 
- valorile calculate (sumă, valoare medie, valoare maximă şi valoare minimă) 
să fie înclinate cu - 30 grade şi centrate vertical şi orizontal; 
- cheltuielile proprii să fie introduse într-un chenar (punct-linie-punct); 
- cheltuielile (numai textul) să fie scrise cu albastru deschis (registrul Pat- 
terns). 
13. Treceti la foaia de calcul „Rezumat“ şi realizați următoarele modificări: 
- domeniile foilor de calcul „Cheltuieli“ şi „Venituri“ să fie încadrate într-un 
chenar deosebit; 
- totalurile să fie încadrate într-un chenar gros şi colorate cu albastru deschis; 
- celula cu valoarea surplusului/deficitului să aibă un fond mai închis decât al 
celorlalte două totaluri; 
- ambele câmpuri cu valori de date trebuie înclinate cu +15 grade; 
- celula „Cheltuieli luna iunie ..." trebuie formatatá prin umbrire. 
14. Acum efectuaţi toate aceste modificări în registrul aferent lunii mai. 
15. Temele referitoare la formatare iau sfârşit aici. Incercafi acum singuri să 
formatati foile dumneavoastră de calcul în mod profesional. Utilizati, după 
posibilități, toate instrumentele învățate în ultimele trei capitole. 
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(La paginile scrise alăturat găsiți soluțiile!) 


„Dacă laşi 
un arhitect 
să-ți 
decoreze 
casa, nimeni 
nu-şi va da 
seama că tu 
/cuieşti în 
ea. L4 


Oliver 
Hassencamp 
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ХҮІ. ConfiquRAREA 
documentelor 


Dragă jurnalule! 
30 august 


Realizările mele remarcabile cu 
programul Excel au umplut biroul de 
vorbe şi acum toți vor să-mi vadă 
vestitul registru de calcul. Sigur că 
unii dintre colegi sunt mai puțin 
interesați de prestația mea şi nu 
vor decât să-mi demonstreze că 
femeile ar trebui să se find cât mai 
departe de calculator. Acasă toată 
familia e cu ochii pe nemaipomenitul 
fişier Excel. In timp ce Heinz şi 
Suzi străbat manualul, Stefan sí cu 
mine prelucrăm folle mele de calcul 
Serăm marginile şi formatul foilor 
de calcul pe Landscape şi 
introducem antete şi subsoluri, 
Rezultatul eforturilor noastre, 
privit prin prisma activității fn 
domeniul afacerilor al unui fond 
internațional de investiții, seamănă 
cu munca unei echipe de începători. Ce se vor mai mira colegele şi 
colegii noştri! 


VocABUL AR | 
zonă separată a foi 
zonei cu date | 
aratá a foii de calcul aflatá 


tul zonei cu date 


i de calcul aflată deasupra 


antet 


zonă sep 


subsol ii 


Cap. XVI: Configurarea documentelor 


Aranjarea 
foilor de 
calcul 


1. CE TREBUIE SÁ CONFIGURATI LA O FOAIE DE CALCUL? 


acest capitol vom prezenta o serie de configurări care nu se referă la 
ile componente ale foii de calcul, ci la foile de calcul ca unîntreg. Acestea 


> setarea formatului foilor; 

> setarea marginilor foilor; 

"> antetul şi subsolul. 

pul acestor configurări este acela de a realiza foile de calcul într-o 


formă de prezentare mai plăcută. Pentru aceasta apelati din meniul Fe 
opțiunea Page Setup. 


Formatul 
paginii 


ДЫР i 


În registrul Page puteți seta toate opțiunile legate de 
foii de calcul: 


formatul de tipărire al 


> În câmpul Orientationputeți alege între orientarea verticală (Portraiñ şi 
cea transversală (Landscape). 


> În câmpul Scaling puteți ajusta procentual dimensiunile foii de calcul, 
astfel încât să încapă pe un anumit număr de coli stabilit. Această funcție 
poate fi folosită în special pentru aranjarea unei foi mari de calcul. 


> În câmpul Paper sizeoptati pentru formatul foii de hârtie (A4, A5 etc.). 
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[indicație | Această fereastră de dialog se poate apela şi prin apăsare 
butonului Setup din bara de meniuri a ecranului Print Pre 


După fiecare modificare trebuie ca această „nouă" foaie să fi 
vizualizată în totalitate pentru a putea urmări efecte 
modificărilor. | 


Toate modificárile vor fi confirmate manual prin OK. 


3. MARGINILE Foll 


În registry dapntpurey еса modificári de той wei tel dea calcul 


IP age Setup 


Dimensiunile afişate pentru marginile foii se măsoară în centimetri. Acest 
lucru este valabil şi pentru antetul (Header) şi subsolul (Footer) foii. Prin 
validarea casetelor Horizontally si Vertically din rubrica Center on page 
puteţi centra foaia pe orizontală sau verticală. Acest lucru se poate observa | 
şi pe modelul foii afişat în fereastra de dialog Page Setup. | 


MODIFICAREA MARGINILOR 
‚ > Dimensiunile marginilor sunt afişate (în centimetri) în nişte casete care se. 
pot edita (deci dimensiunile foii se pot modifica). 


> Este de preferat să modificati direct dimensiunile marginilor foii prin 
tragerea acestora cu ajutorul mouse-ului. 


Cap. XVI: Configurarea documentelor 
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Dacă doriți să aflați valoarea în centimetri a marginilor foii care a fost 
modificată direct, cu mouse-ul, executați clic pe butonul Setup din bara 
de meniuri a ecranului Print Preview. Modificarea valorii marginii va 
determina mutarea automată a marginii respective. 


indicatie O foaie de calcul se poate tipări si direct din modul de afişare 


Print Preview. 
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Antetul şi 
subsolul 
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4. ANTETUL SI SUBSOLUL 


Este vorba despre domeniile din părţile de sus (antet) si de jos (subsol) ale 
pginii, din afara domeniului în care se introduc informațiile din foaia de 
calcul. De obicei, aceste domenii conțin informații despre numărul paginii, 
autor, data tipăririi etc. 


Efectuând clic pe registrul Header/Footer din fereastra de dialog Page 
Setup, va fi afişată următoarea fereastră: 


Раде Setup 


4 vA 


Dacă doriți să introduceți informații în antet şi/sau subsol, trebuie să faceți 
clic pe butoanele Custom Header și/sau Custom Footer. 
La apăsarea butonului Custom Folder, va apărea următoarea fereastră: 


Footer 
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Cursorul curent se plasează, ре rând, în cele trei câmpuri corespunzătoare | Casete/e de 
celor trei domenii ale antetului sau subsolului (partea din stânga, din mijloc | editare а/е 
sau din dreapta) şi, prin clic pe butoanele afişate deasupra, puteţi insera | antetului si 
numărul paginii, puteți formata textul etc. subsolului 


SEMNIFICAȚIA CELOR MAI IMPORTANTE CINCI BUTOANE: 
> Dacă doriți să formatati textul, executați clic pe A] 
„> Pentru a insera numărul paginii, executaţi clic pe zi) 


_ P Pentru a insera data curentă, executaţi clic pe 


> Pentru a insera ora curentă, executați clic pe · 
_  Pentrua insera numele fişierului, executați clic pe $ 3 
Бае] Antetulşi subsolul nu pot fi văzute în modul normal de vizualizare 


= a unei foi de clacul, acest lucru fiind posibil doar în modul 
Print Preview. 


Ce am îhvățar fh acest capitol? 
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(La paginile scrise alăturat găsiți soluțiile!) 
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Configurarea documentelor (capitolele XVI). 


со N 


. Stabiliti ca orientarea foii să fie Landscape. Modificaţi dimensiunile la 
. Treceţi acum la registrul Marginssi centrati conținutul foii de calcul pe 
„ Modificaţi marginile prin metoda directă. 


. Stabiliți dimensiunea antetului la 2,5 cm şi a subsolului la 3 ст. 
. Inserafi în foaia de calcul un antet central definit de dumneavoastră, 


. Executafi toate aceste modificări şi în foaia de calcul aferentă lunii iunie. 
. Treceti în registrul aferent lunii iunie la foaia de calcul „Necesare'. 


„ În acelaşi subsol trebuie inserat, aliniat la dreapta, numărul paginii. 
. Modificaţi în această foaie de calcul marginea dreaptă, aducând-o la 


. Inserafi în aceeaşi foaie de calcul un antet în care să apară mai întâi 


. Toate modificările de la punctul 8 trebuie efectuate şi în registrul 


Deschideţi registrul de calcul „Bugetul lunii mai.xls" şi vizualizati foaia - 
de calcul „Venituri”. 


130%. 


verticală şi orizontală. 


Textul antetului trebuie să fie „Venituri familiale”, iar dimensiunea şi 
tipul fontului 12 puncte, Times New Roman. În antet trebuie să fie afişate 
atât data cât şi numele documentului. 


Inseraţi în această foaie de calcul un subsol cu textul „Prânz", aliniat la 
stânga. : 
dimensiunea de 3,5 cm, márimea ei trebuind sá fie de 12075. 


numele documentului şi apoi textul „Mi se cuvine". Tipul şi dimensiunea 
fontului trebuie să fie la fel ca în cazul anterior. 


aferent lunii mai. Încercați să realizaţi cât mai eficient modificările. 


XVII. ÎNSERAREA 
obiectelor 


Dragă jurnalule! 
30 august 


Câteva ore mai târziu. Suzi si 
Ștefan au ceva timp de când 
încearcă să termine de 
imprimat registrul meu de 
calcul şi discută fn şoaptă, dar 
aprins. După ce au ajuns la o 
înțelegere, ne-au abordat pe 
mine şi pe Heinz: „Din păcate, 
asta este!“ începu Suzi. 
„Aspectul foii tale de clacul 
poate fi profesional, însă noi fl 


considerăm pur şi Simplu 
plictisitor“ „Dacă vrei cu 
adevărat să demonstrezi că 
esti competentă”, îhcepu 
Ștefan să ne uimească pe noi 
părinții, „atunci trebuie sd mai muncesti la aspectul grafic“. „Imaginile 
inserate їл foaia de calcul пи au relevanță din punct de vedere а! „Obiectele 
conținutului, iar acest lucru se caută fn ziua de azi, cd doar trăim fn d, sd 
epoca marketing-ului" Aspect profesional? Prelucrare grafică? Epoca ахо 
marketing-ului? Oare aceştia sunt chiar copiii mei? sit idei 
mici." 
AR j 
VocAB z de prelucrare o textului din cadrul Peter 
Word м etulu Micro soft Office Ebeling 
pac tare, tot din cadrul 
int | program de prezen S ffice 
PowerPoint chetului Microsoft offic š 
P" ipeste; revoluționar în +ehnica 
+-i | bilefel care se lipeste: 
pot de birou i Enter) 
tastă de ştergere (In dreapta taste! 


Delete 


Alte obiecte 


Inserarea 
elementelor 
grafice 


Tipuri de 
imagini 
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Cap. XVII: Inserarea obiectelor 


1. OBIECTE! OBIECTE? 


Oricine poate lucra cu obiecte, care nu apartin efectiv de programul Excel, 
dar pe care le utilizează şi acesta. Înainte de toate, vă prezentăm dow 
feluri de obiecte, fiecare având alt rol: 


> elemente grafice; 


> fişiere din alte programe (de exemplu din Word, PowerPoint, ...). 
Aceste elemente pot fi „lipite“ ca nişte post-it-uri în foile de calcul Excel, 
pot fi deplasate în orice direcție, şi poziționate oriunde, mărite sau micsorate. 
2. ÎNSERAREA ELEMENTELOR GRAFICE 


Dacă doriți să inserați tot felul de imagini într-o foaie de calcul Excel, utilizați 
întotdeauna următorul procedeu: alegeți opțiunea Picture din meniul Insert. 
Va apărea următorul submeniu: 


Aveţi la dispoziție o listă cu diferite elemente grafice: 


ШШ Imagini frecvent utilizate, care sunt furnizate împreună 
” cuprogramul. 


|. Pentru inserarea imaginilor stocate pe hard disk sau ре 
"i care le veți crea pe moment. 


Oferá un sortiment bogat de elemente grafice simple 
(săgeți, casete de text etc.). 


Z Qosa hat Pentru reprezentarea organigramelor. Aceastü opțiune 
oferă instrumente speciale pentru construirea organi- 
gramelor. 


4 ‘Wordi ЫЛ MHES Pentru inserarea unor texte formatate artistic (culori, 
“ 30, perspectivá etc.). 

Indiferent ce optiune veti alege, procedeul general utilizat pentru inserare 

este acelasi. De aceea, modalitatea de lucru pentru inserarea unei miniaturi 

(ClipArt) este valabilă şi pentru inserarea celorlalte tipuri de elemente grafice. 
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imaginea. Apelati apoi meniul Insert -Picture - ClipArt. 
_ Vaapárea "Wet 


UR grins ae UI qu 
ERE EU PRICE RR нс. au. 
n 


T | 
Ый 


Dacă alegeți una din sateaoriile — à cá $i "rem clic pe imaginea 
aleasă, va apărea o bară cu butoane. Apăsaţi butonul Insert с//р pentru a 
insera în foaia de calcul imaginea aleasă. În general, imaginea nu este afişată 
exact în locul unde ati dori, dar o puteți trage prin procedeul drag and drop, 
foarte simplu, în alt loc. 


Pentru a modifica dimensiunile imaginii trebuie mai întâi să selectați imaginea; 
pentru aceasta este de ajuns să executați clic undeva pe imagine. Dacă imaginea 
a fost selectată, ea va apărea încadrată de un chenar dreptunghiular cu 
nişte pătrăţele plasate la colțuri şi pe mijloacele laturilor chenarului: 


Dacă doriți să modificati dimensiunile imaginii, ,apucati" de unul din pătrăţele 
şi trageţi de chenar astfel încât să máriti sau să micgorati obiectul, după 
cum doriți. 

Ştergerea imaginii este şi mai uşor de realizat. Apăsaţi tasta De/ere după ce 
ați selectat imaginea. 


Inserarea elementelor grafice poate fi utilizată şi în alte pro- 
grame ale pachetului Microsoft Office, cum ar fi Wordetc. 


Inserarea 
unei imagini 


Modificarea 
dimensiunii 


Ştergerea 
imaginii 


a cică eeen RE 
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Cap. XVII: Inserarea obiectelor 


3. INSERAREA DE DOCUMENTE 


După cum am mai spus, în foile de calcul Excel, ca si în alte programe (de 
exemplu Word) pot fi inserate documente. 
Procedeul de inserare nu depinde de tipul documentului. 


La apelarea meniului Insert - Object, se va deschide următoarea fereastră 
de dialog, prin intermediul căreia puteți alege tipul de obiect dorit. 


Exemplu de | Dacă doriţi să inseraţi un fişier de text, alegeți Microsoft Word Document şi 


document | confirmaţi această introducere prin OK. Se va deschide o mică fereastră 
Word | Word. 


Barele de meniuri şi de instrumente din Excel vor fi înlocuite cu cele din 
Word. Am putea spune că: „În Excel s-a deschis Word-ul". 
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Acum puteți introduce şi edita textul în Word, iar pentru a închide fereastra 
Word şi a vă întoarce în Excel, executați clic undeva în foaia de calcul, în 
afara ferestrei Word. Textul introdus se află într-un chenar, sub forma unui 
obiect Word în foaia de calcul Excel. 


Eu suntun fişier Word într-un 
abel Excel! 


Dacă doriți să modificati dimensiunile obiectului Word, procedați în acelaşi 
fel ca în cazul imaginilor. Selectaţi mai întâi obiectul, 


Eu suntun alt fişier Wordintr- | 
n tabel Excel! п 
şi modificafi-i qpoi dimensiunile. Dacă doriţi să operati modificări în textul 
din Word, trebuie să vă întoarceți în fereastra Word printr-un dublu clic pe 
obiect, pentru a putea edita textul. 


Rezumat: 

Un singur clic pe obiect > obiectul este selectat; 
dimensiunile obiectului pot fi 
modificate; 
obiectul poate fi mutat; 
obiectul poate fi şters. 

Dublu clic pe obiect > se deschide fereastra programului în 
care a fost editat obiectul; deci textul 
se va edita în Word. 

Clic lângă obiect > seiese din fereastra de editarea 
obiectului. 


Ce ат îhvățat în acest — 


a edi 


Ml yh 
i ră 
1e T Wal 
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(La paginile scrise alăturat găsiți soluțiile!) 


22,39 


112, 113 
22,112, 

113 
112,113 
22,112, 

113 
114,115 


115 


115 
115 


22,112, 
113 


112,113 


39, 
112-115 


Inserarea obiectelor (capitolul XVII) 


. Deschideţi registrul de calcul „Bugetul lunii iunie.xls" si vizualizati pe 


ecran foaia de calcul „Necesare“. 


. Inserați în această foaie de calcul о imagine ClipArt. 
. Treceţi acum la foaia de calcul ,Rezumat" si inserati titlul „Calcul” prin 


intermediul unui obiect WordArt. 


. Inserati şi în această foaie o imagine ClipArt. 
. Trecetila foaia de calcul ,Cheltuieli" şi adăugaţi o casetă de text pentru 


comentarii. Textul din aceasta trebuie să fie ,Economii". 


. Inseraţi şi în această foaie de calcul un document Microsoft Word (nu 


trebuie neapărat să aveţi instalat acest program, ci puteți apela la 
WordPad). Textul trebuie să sune astfel: „Nu uita! De încasat 
contravaloarea facturii telefonice de la Suzi”. 


7. Modificaţi chenarele acestor obiecte în aşa fel încât textul să încapă 


11. 


12. 


exact. 


. Căutaţi un loc gol pe foaia de calcul pentru obiectul Word. 
. Schimbaţi în acest text cuvântul ,Suzi" cu , Heinz". Cuvântul Heinz" 


trebuie sá fie scris cu litere aldine si sá aibá dimensiunea 14. 


. Introduceţi un soare în foaia de calcul. Іпсегсаўі să colorati soarele cu 


galben. 

Indicaţie: Executati clic de dreapta pe soare şi alegeți comanda For- 
mat AutoShape. 

Inseraţi în aceeaşi foaie de calcul un obiect WordArt cu textul ,Banilll". 
Modificaţi, apoi, culoarea literelor şi forma grafică a textului. 
Indicafie: Clic dreapta pe imagine, apoi alegeți opțiunea Format WordArt. 
Deschideţi acum registrul „Bugetul lunii mai.xIs”. Inseraţi obiecte în foile 
de calcul din acest registru după bunul plac. 


XVIII. DiAqRAME 


Dragá jurnalule! 


1 septembrie | 


îmbunătăți 
înseamnă a 
schimba. 
Prin 
urmare, a fi 
mereu 
pregătit 
înseamnă a 
te schimba 
mereu,“ 


Winston 
Churchill 


Lui Heinz tocmai i-a venit o idee. „Unele dintre şirurile tale de 
numere sunt prea abstracte. Pentru ca totul să fie bine, trebuie ca 
aceste mărimi să fie reprezentate grafic, în aşa fel încât să fie cât 
mai clare". Cu ajutorul asistentului pentru diagrame am reprezentat 
fiecare şir de numere sub formă de cerc, bară, coloană, con. Astfel 
şirurile de numere din tabele vor căpăta o cu totul altă semnificație, 
relevând adevăratul scop al acestor foi de calcul, Foile de calcul sunt 
acum perfecte. Suntem mândri de felul cum imprimanta recunoaşte şi 
valorifică această capodoperă, pe care o vom arăta lumii încă o dată. 
Dar, poate, nu şi colegilor şi colegelor mele! 


LAR 
o c ABU = s 
. explicaţie scurtă a şirurilor de numer 


2 
diagramá (Ce culoare are: 


3D | 3- dimensional 


legendă 
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Sfaturi 


pentru 
realizarea 
diagramelor 


Inserarea 
de diagrame 


Selectare 


Cap. XVIII: Diagrame 


O diagramă are, înainte de toate scopul de reprezenta schematic valorile 
numerice în formă grafică. În mai toate ziarele de ştiri, prognozele referitoare 
la alegeri sunt prezentate prin ilustrații reprezentând diagrame cu procentele 
fiecărui candidat. 

Diagrama optimă este simplă. Asta înseamnă că o privire asupra acesteia 
este suficientă; nu este nevoie de prea multe cunoştinţe pentru a-ți da 
seama cu ce ai de a face. Dar, pentru a ajunge acolo, trebuie să efectuaţi 
următori paşi: 


p Pentru fiecare situație, există o diagramă potrivită. Pentru mărimi procen- 
tuale este indicat să folosim diagrame sub formă de cerc, iar pentru 
numere absolute este recomandabilă utilizarea diagramelor sub formă de 
bară sau de coloană. 


> Diagramele 3D sunt folosite atunci când trebuie reprezentați mai mulți 
parametri (şiruri de numere). In rest se folosesc celelalte tipuri. 


> Pentrua fi mai clare si pentru a scoate în evidență concluziile ce trebuie 
să se desprindă în urma efectuării calculelor, indiferent de tipul ales al 
diagramei, şirurile de numere sunt reprezentate prin culori diferite, codul 
folosirii acestora fiind specificat în legendă. 


> Un punct esențial îl constituie legenda diagramelor. Titlul, axele 
diagramei şi conținutul legendei trebuie să fie bine gândite. 


Dacă urmați aceste reguli, puteţi întocmi diagrame minunate într-un mod 
foarte uşor. 


1. ÎNSERAREA DE DIAGRAME 


PASUL 1: Selectaţi acea parte a foii de clacul pe care doriți să o prezentaţi 
sub formă de diagramă. De cele mai multe ori, domeniul selectat este for- 
mat dintr-o coloană cu text şi una cu numere. 

Atenţie! Liniile şi coloanele goale nu trebuie selectate (în caz contrar, veți 
obține o diagramă cu valori 0). 


| 4.158 09 DM. aS 29 254 40 


Ц 1.858 04 DM| 65 13.072 29| 


Celula din care a început selectarea (în cazul de faţă cea cu Heinz) rămâne 
albă, restul căpătând culoarea gri. În cazul în care coloana cu text şi coloana 
cu cifre nu sunt alăturate, trebuie folosită tasta C7r/pentru a selecta numai 
coloanele de care avem nevoie. 
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Selectăm coloana cu text, apăsăm tasta C*r/si selectám şi coloana cu numere 
reprezentând veniturile în vin di austrieci. Rezultatul: 


PASUL 2: Acum trebuie sá porniti asistentul pentru diagrame. 
Pentru aceasta trebuie să executați clic pe butonul [gW din bara de instru- 
mente standard. - 


2. ASISTENTUL PENTRU DIAGRAME (CHART WIZARD) 


Acest program ajutător vă însoţeşte pe parcursul întregii incursiuni în domeniul 
diagramelor. Tehnic vorbind, dacă apelati la ajutorul asistentului, sunt şanse 
minime să greşiți. Prima fereastră a asistentului pentru diagrame este 
prezentată în continuare: 


I Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type 


Primul pas este ae tipului de pitic din lista afişată: cm. Line, 
Bar, Pie etc. Pentru fiecare tip de diagramă sunt date, de fiecare dată, în 
partea dreaptă a ferestrei (în câmpul Chart sub-type), mai multe subtipuri 
de diagrame. Pentru a previzualiza modul în care vor arăta datele dumnea- 
voastră în tipul de diagramă selectat anterior, faceți clic şi tineti apăsat 
butonul Press and Hold to View Sample. Astfel, veți obține o afişare a tipului 
de diagramă pe care l-ați selectat. 


Chart 
Wizard 


Alegerea 
tipului de 


diagramă 
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Sursa de | Dacă sunteţi mulțumit de aspectul pe саге? va avea diagrama dumneavoastră, 


date | faceţi clic pe butonul Next pentru a trece la următoarea fereastră a 
programului de asistență: 


Chart Wiz 


Dacá doriti sá completati diagrama cu date care, de fapt, trebuiau sá se 
afle în ea, puteți face acest lucru întorcându-vă la prima fereastră prin 
intermediul butonului Back Dacă sunteți mulțumiți de ceea ce este afişat, 
apăsați butonul Next. 

Următoarea fereastră vă oferă mai multe registre pentru diferite posibilități 
de configurare: 


Opțiuni 


it Wizard - Step 3 of 4 art Options 


Prin intermediul registrelor Titles, Axes, ... până la Dara Tab/eputeti să alegeți 
unele opțiuni pentru finisarea diagramelor. Executaţi clic şi verificați optiu- 
nile. Rezultatul va fi afişat în fereastră. 
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Dacă în cele din urmă sunteți multumit de felul în care arată diagrama dum- 
neavoastră, apăsați pe butonul Next. În ultima fereastră trebuie să alegeți 
locul în care va fi plasată diagrama (ca foaie nouă sau ca obiect în cadrul 
unei foi existente): 

Unde plasám 
diagrama 


Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location 


Alegeţi a doua opțiune, astfel încât diagrama să fie amplasată pe foaia 
dumneavoastră de calcul. După ce ati selectat a doua variantă, puteţi alege 
din registrul de calcul foaia în care doriți să inserati diagrama. 


Executând clic pe butonul Finish încheiați procesul de elaborare a diagramei. 


Modificări 
în diagrame 


3. MODIFICĂRI ÎN DIAGRAMELE DEJA INSERATE 


Prima reacție la vederea diagramei, după ce aceasta a fost întocmiță şi expusă 
în foaia de calcul, poate fi una de plăcere sau de nemulțumire. De regulă, 
imediat după realizare, diagrama are mai degrabă un aspect modest, ca în 
exemplul de mai jos: 


Diagramă cu 
aspect banal 


Cheltuieli luna mai 


At fh dh dh ah dh dh dh 


Alimente 
Calculator 
Haine 
Telefon 


Autoturism 


Modificarea... 
mărimii 


„poziției 


Îndepărtarea 


elementelor 


Fontul 


Elemente 
grafice 
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Nu este prea plăcut, dar este necesar să facem nişte modificări. 
MODIFICAREA DIMENSIUNILOR 


O problemă importanţă a diagramelor este crearea locului pentru legendă. 
Pentru a crea mai mult spațiu, trebuie să măriți diagrama. Puteţi face acest 
lucru la fel cum aţi procedat la imagini. Executati clic pe diagramă pentru 
a o selecta şi trageţi de unul din cele opt pătrate negre, după procedeul 
deja cunoscut, 


Puteţi modifica şi dimensiunile caracterelor de pe axele de 
coordonate, din legendă etc. După ce ați mărit suficient diagrama, 
vor fi afişate toate denumirile de pe axe. : 


SCHIMBAREA POZIŢIEI DIAGRAMEI 


Diagrama acoperă o anumită secțiune a foii de calcul şi nu doriți acest 
lucru ~ procedați din nou ca la imagini: fixati cursorul pe diagramă (nu doar 
pe margine) şi ştergerea lor cu opțiunea C/ear din meniu de context. 


INDEPÁRTAREA ELEMENTELOR 


su 


Dacă doriți să obţineţi o diagramă mai ,aerisitá", puteţi îndepărta anumite 
elemente (legendă, titlu) din cadrul diagramei, prin selectarea acestora şi 
alegerea din meniul lor de context a opțiunii C/ear. 


MODIFICAREA FONTULUI 


Dacă doriți să modificati orice element (fontul, de exemplu), trebuie pur si 
simplu să selectaţi elementul pe care doriți să-l modificaţi şi prin intermediul 
meniului de context să alegeți comanda dorită pentru a formata acel element. 
Dacă doriți să formatati altfel legenda pe axa X, trebuie doar să executați 
clic pe un element al legendei cu butonul drept al mouse-ului (de ex. Produse 
de curățat) şi să alegeţi opțiunea Format Axis. Se va deschide o fereastră de 
dialog cu mai multe registre, prin intermediul cărora puteți efectua orice 
modificare doriți. 


MODIFICAREA ELEMENTELOR GRAFICE 


Pentru configurarea elementelor grafice ale diagramelor (fondul, rețeaua 
de linii ajutătoare, aspectul tridimensional, ...), paşii sunt asemănători. Exe- 
cutați clic cu butonul drept al mouse-ului pe elementul dorit, alegeți opțiunea 
de formatare a elementului (Format) şi efectuaţi modificarea dorită. In acest 
mod, puteți schimba şi caracteristicile fondului diagramei. 
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PRINCIPALELE MODIFICÁRI ÍN DIAGRAME 


Dacă diagrama obținută, din diferite motive, nu vá place, o puteţi şterge 
pur şi simplu şi apoi genera din nou sau îi puteți modifica orice element. 
Trebuie să executați clic dreapta într-un loc gol de pe шый $i va quw 
următorul meniu: 


Comenzile Chart Type, Source 
Data, Chart Optionsşi Location 


corespund celor patru paşi de la Din nou la 

întocmirea diagramei. Puteţi să opțiunile 

efectuaţi ulterior orice modificare, diagramei 

fără a fi nevoiți să o luați de la 

capăt cu generarea diagramei. 

4. COPIEREA ȘI MUTAREA DIAGRAMELOR Copierea şi 
mutarea 


Puteţi deplasa o diagramă în cadrul foii în care se află sau o puteţi muta sau | Pagramelor 
copia între foile de calcul sau registrele de calcul. Procedați în felul următor: 


P selectați diagrama; 

> alegeți opțiunea Copy (Си?) din meniul Edit. 

> executați clic pe locul unde doriți să inserati diagrama. 
P alegeți apoi, din acelaşi meniu, opțiunea Paste. 


Bineînțeles că, în loc de comenzile meniului Edit, puteți folosi următoarele 
butoane din bara de instrumente Standard: 


Cut Copy Paste 


O diagramă nu poate fi inserată doar în foile de calcul Excel. 
Puteți de asemenea să o inserați şi într-un document Word sau 
într-o prezentare PowerPoint. 


In dicat ie | 
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Tipărirea 


5. TIPÁRIREA DIAGRAMELOR 
diagramelor 


Diagramele pot fi tipărite, bineînțeles, împreună cu foaia de calcul. Dacă 
doriți însă să tipáriti doar diagrama, fără foaia de calcul aferentă, selectați 
mai întâi diagrama respectivă (printr-un simplu clic), apoi activati comanda 
de tipărire. 


6. ȘTERGEREA DIAGRAMELOR 


Se procedează ca şi în cazul imaginilor. Selectaţi diagrama şi apăsați tasta 
Delete. 


Ce am învățat în acest capitol? 


и? И SS 
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Diagrame (capitolele XVII-XVIII) 


1 Deschideţi pentru ultima dată ambele registre de calcul (mai şi iunie). | 39 

2. Vizualizaţi pe ecran foaia de clacul „Necesare“ din registrul aferent | 118-121 
lunii mai şi reprezentaţi procentual cheltuielile, alegând o diagramă sub 
formă de cerc. În diagramă trebuie să fie afişate valorile, iar titlul 
diagramei trebuie să fie „Cheltuieli procentuale pentru alimente". 

3. Realizati toate modificările necesare astfel încât această diagramă să | 121-123 
fie întocmiță cât mai clar. a 

4. Intocmiţi aceeaşi diagramă si în registrul aferent lunii iunie. Іп această | 118-123 
diagramă trebuie să apară legendele. 

5. Treceti acum la registrul lunii iunie în foaia de calcul „Cheltuieli”. | 118-123 
Reprezentati cheltuielile sub forma unei diagrame bară. 

6. Realizati o diagramă în formă de coloană în aceeaşi foaie de calcul din | 118-123 
registrul aferent lunii mai. 

7. Treceti acum la foaia de calcul „Calcul lunar" din registrul lunii mai. Dati | 118-121 
pentru fiecare lună în parte următoarele valori Euro: 

Ianuarie: 112; februarie: 78; Martie: 223; Aprilie: 402; Mai: 506,48; 
Iunie: 353,48. Evidentiati această celulă subliniind-o cu o linie mai 
groasă. 

8. Treceti la foaia de calcul „Venituri”. Selectaţi coloanele cu numele | 118-123 
simbolurilor valutare EURO, USD, lei şi încercați să întocmiți o diagramă 
ingenioasă cu ajutorul acestor valori. 

9. Incercati să întocmiți în foaia de calcul ,Rezumat" diagrama reprezentată | 118-123 
în continuare, exact în această formă. 


(La paginile scrise alăturat găsiţi soluțiile!) 


Cheltuieli luna iunie 


š 24310 Йй 
төзе ш» pn 100,0 200,0 300,0 400,0 500,0 6000 7000 
Sumele ín Euro 

10. Realizati acum un nou registru de calcul pentru cheltuielile din luna | 12-124 
august. Intocmiti foile de calcul necesare si denumiți-le cu nume 
sugestive. Faceți toate calculele care vi se par necesare. Formatati foile 
de calcul în noul registru cât mai profesional posibil şi inserați imagini şi 
diagrame. Salvați acest registru de calcul sub numele de „Bugetul lunii 
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Alinierea 87, 92, 97, 98, 101 
Anularea lucrului { 29 
Argumentul 76, 77, 78 
Axa 
- Formatarea axei 122 
- Legenda axei 118 
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- Format 15 
- Standard 15 
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Bara de meniuri 15, 19 
Bara de stare 15, 16 
Bara de titluri 15 
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Celula de formule 25, 26 
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- ştergerea 58 
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Culoare de fond 100 
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Data Table 120 
Data 109 
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Decimal place 88, 89 
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- legendă 117 
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- Source Data : 123 
- tipárirea 123 
- tipuri de diagrame 119, 122, 123 
- titlu 120 
Director 39 
Documentul sursá 45 
Domeniul celulei 55 
Domeniul de umplere 100 
Domeniul tintá 45 
Dosarul text 114 
Elemente grafice 112 
Enumerarea 46, 47 
Eticheta folii de calcul 15, 16, 22 
Excel 

- ecranul Excel 15 
- ieşirea 13 
- intrarea 12 
E 26, 28, 40 
A 71 
fereastra 15 
Foaia de calcul activă 15, 16 
Foaia de calcul 17, 22 
- alternarea 17 
- în diagrame 120 
- înlocuirea 26 
- răsfoirea 22 
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- schimbarea numelui 22 
-ştergere 29 
- tipărirea 34 
Foaia de calcul 9 
Formatarea automată 112 
Formatarea celulelor 98 
- Allignment 101 
- chenarele 98 
- dreapta 101 
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- Shrink to fit 102 
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- vertical 101 
Formatarea 86 
- celulelor 98 
- numerelor 85, 86 
- textului 95, 109 
Formatul hártiei 105 
Formatul 91 
Formula 66,67 
- copierea 69 
- introducerea 66 
- modificarea 68 
- operatori 67 
- părți componente 66 
- semnul egal 67 
- valori greşite 72 
Funcții 15, 76, 78 
- asistentul 76, 80 
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- funcții închise T9 
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- minim 78, 79 
- rotunjirea 82 
- Round down 82 
- Round up 82 
- Scurtarea 82 
- valoare medie 78 
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Fundal 98,100 
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- prin depozitare 45, 123 
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- de elemente grafice 112 
- de foi de calcul 22 
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Instrumentul 28 
Instrumentul Currency 15, 89 
Introducerea datelor 26 
Inălțimea liniei 56 


Inchiderea (registrelor de calcul) 
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Înlocuirea 53,54 
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Landscape 105 
Lățimea coloanelor 56 
Legendă 117 
Liniile 56 
- inserarea 57 
- mărirea 56 
- micsorarea 56 
- ştergerea 58 
Locul... 53 


Marcajul de umplere 42, 46, 71 


Marginile paginii 32, 106 
Maxim 78,79 
Meniul de context 11, 71 
Meniul principal 12 
Miimile 27 
Minim 78, 79 
Model de proiect 32 
Model 87, 92, 100 
Modificarea documentelor 102 
Mutarea 44, 45, 48 
Number (categoria) 87, 88 
Numere negative 88, 89 
Numerele paginii 109 
Obiect 112, 114 
Office-Assistant 15, 16 
Operatori 65, 66, 67 
- de comparare 67, 68 
- matematici 67, 68 
- de referință 67, 68 
Opțiuni de sortare 60, 62 
Ordonarea 40 
Organigramă 112 
Orientarea 105 
page Set up 105 
Percentage (categoria) 87,89 
Perspectivă 20, 107, 109 
Plasrea 121, 123 
Portait 105 
Power Point 111, 112, 123 
Presents 99 
Print title 35 
Răsfoirea (foilor de calcul) 22 
Răsfoirea (registrelor de calcul) 40 
Realizarea marginilor 105 
Referinţă absolută 65, 70 
Referinţă relativă 65, 70 
Registrul (le) de calcul 14, 22, 39 
- deschiderea 39 
- închiderea 35 
- întocmirea 22 
- modificarea 40 
- salvarea 33 
Reprezentarea textelor 95 
Salvarea (registrelor de calcul) 13, 33 
Scaling 105 
Scrierea 87, 92, 95 
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- Font Styl 94 
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Set up 14, 107 
Short cut 11 
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Source Data 123 


